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CENTRUM SZKOLENIOWE

Do: Inspektora Ochrony Danych
DW: Kierownika Jednostki

Szanowni Panstwo,

w imieniu wydawcy miesiecznika ,,IT w Administracji” i kwartalnika ,,ABl Expert” oraz p. Agaty
Iwaszko zapraszam na:

SZKOLENIE STACJONARNE

,Kancelaria tajna i niejawna - otwarcie, prowadzenie,
przekazanie - warsztaty praktyczne”

Prowadzenie: Agata Iwaszko*

Warszawa, Hotel Gromada Centrum, 17 wrze$nia 2024 roku (wtorek)

*Agata Iwaszko - praktyk, doswiadczony ekspert specjalizujacy sie w zakresie ochrony informacji niejawnych w sieciach
i systemach teleinformatycznych; autorka i wspdfautorka wielu publikacji obejmujgcych problematyke ochrony informacji
niefawnych; bardzo wysoko oceniana na dotychczasowych szkoleniach.

Zorganizowanie sprawnego i zgodnego ze wszystkimi obowigzujagcymi przepisami obiegu
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej jest procesem skomplikowanym. Podczas
szkolenia prowadzgcy przedstawi zasady i reguty poprawnego przetwarzania informacji niejawnych
w jednostce. Zaprezentuje dzienniki kancelaryjne oraz pozostate narzedzia kancelaryjne, a takze
prawidtowy sposob rejestrowania dokumentéw niejawnych i organizacji ich obiegu. Przedstawi rowniez
zasady przekazania obowigzkow kierownika kancelarii oraz najczesciej popetniane podczas tego
procesu btedy.

Tematami przewodnimi szkolenia beda: poprawne przetwarzanie informacji niejawnych, ze
szczegolnym naciskiem na prawidtowe wytwarzanie, rejestrowanie i wysytanie dokumentéw niejawnych.

Szkolenie adresowane jest do wszystkich os6b odpowiedzialnych za ewidencje i obieg
dokumentéw niejawnych w jednostce - w szczegdlnosci do kierownikéw i pracownikow kancelarii
tajnych, pracownikéw kancelarii niejawnych i punktéw obstugi materiatdw niejawnych, oséb
odpowiedzialnych za ewidencje i obieg dokumentdéw niejawnych w jednostce.

Szkolenie odbedzie sie 17 wrzednia 2024 roku (wtorek) w centrum Warszawy, w sali konferencyjnej
Hotelu Gromada przy pl. Powstancéw Warszawy 2. Hotel potozony jest w centrum Warszawy, blisko
Dworca Centralnego, w poblizu 2 linii metra. Ciche centrum w poblizu najwiekszych atrakcji miasta
(Trakt Krolewski, Stare Miasto) stanowi zachete do pobytéow turystycznych i biznesowych. Z Dworca
Centralnego dojazd do hotelu mozliwy jest tramwajami linii 9, 22, 24, 25 (nalezy wysig$¢ na przystanku
Krucza, z ktérego do obiektu jest okoto 500 m) lub autobusem - linig 128 (nalezy wysigs¢ na przystanku
Ordynacka, z ktérego do obiektu jest okoto 350 m).

Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wptaty na konto organizatora oraz przestanie zgtoszenia
na e-mail: szkolenia@informacjapubliczna.pl lub numer faksu: 71 798 48 48 albo wypetnienie formularza
na stronie www: szkolenia.informacjapubliczna.pl/t/KTI

W razie watpliwosci pozostajemy do Panstwa dyspozycji pod numerem telefonu: 71 798 48 40.
Z powazaniem,
Petny kalendarz naszych szkolen
i konferencji na stronie www:
szkolenia.informacjapubliczna.pl

Arkadiusz Karasek

Podmiot zarzadzajacy: Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
PRESSCOM Sp. z 0.0. KRS: 0000173413 Kapital zakladowy: 50 000 zt
ul. Krakowska 29 NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064
50-424 WROCLAW Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
tel. 71 798 48 40 Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

fax 71 798 48 48 e-mail: szkolenia@informacjapubliczna.pl
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CENTRUM SZKOLENIOWE

HARMONOGRAM SZKOLENIA

,Kancelaria tajna i niejawna - otwarcie, prowadzenie,
przekazanie - warsztaty praktyczne”

Prowadzenie: Agata Iwaszko

17 wrzesnia 2024 roku (wtorek), Warszawa, Hotel Gromada,
pl. Powstancow Warszawy 2, godz. 9.30-15.30.

1. Wprowadzenie:
a. obowigzujace akty prawne;
b. podstawowe definicje.
2.  Osoby funkcyjne:
a. Kierownik Jednostki Organizacyjnej;
b.  Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych;
c.  Kierownik i personel kancelarii tajnej.
3. Przekazanie obowiazkéw Kierownika Kancelarii.
4. Urzadzenia kancelaryjne:
a. dzienniki i rejestry;
b. pieczecie.
5. Sposob i trybu przetwarzania informacji niejawnych:
a. klasyfikowanie informaciji niejawnych;
b.  przetwarzanie dokumentow niejawnych;
C. o0znaczanie dokumentow;
d. rejestrowanie dokumentow niejawnych;
e. wysylanie dokumentéw niejawnych;
f.  obieg dokumentow niejawnych.
6. Archiwizacja i niszczenie dokumentow.

7. Odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia.

Uczestnicy szkolenia otrzymaja: aktualny, obszerny materiat szkoleniowy, zestawienie wybranych aktéw
prawnych, przybory do pisania (dtugopis, zakreslacz, notes), certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo, czasopismo
zwigzane z tematyka szkolenia (prébka) oraz kupon rabatowy o wartosci 50 zt na zakupy w ksiegarni
internetowej www.sklep.presscom.pl. W trakcie szkolenia przewidziana jest przerwa kawowa oraz poczestunek.

Dojazd do miejsca szkolenia, z dworca PKS i PKP do Hotelu Gromada:

Hotel potozony jest w centrum Warszawy, blisko Dworca Centralnego, w poblizu 2 linii metra. Ciche centrum
w poblizu najwiekszych atrakcji miasta (Trakt Krolewski, Stare Miasto) stanowi zachete do pobytow turystycznych
i biznesowych. Z Dworca Centralnego dojazd do hotelu mozliwy jest tramwajami linii 9, 22, 24, 25 (nalezy wysig$¢ na
przystanku Krucza, z ktérego do obiektu jest okoto 500 m) lub autobusem - linig 128 (nalezy wysigs¢ na przystanku
Ordynacka, z ktdrego do obiektu jest okoto 350 m).

*Agata Iwaszko - praktyk, do$wiadczony ekspert specjalizujacy sie w zakresie ochrony informacji niejawnych w sieciach
i systemach teleinformatycznych; autorka i wspdfautorka wielu publikacji obejmujgcych problematyke ochrony informacji
nigjawnych; bardzo wysoko oceniana na dotychczasowych szkoleniach.



NFOQRMACIJA
HMORIRIOVANIN EEEETIEITQM  szkolenia.informacjapubliczna.pl

CENTRUM SZKOLENIOWE

KARTA ZGtOSZENIA

,Kancelaria tajna i niejawna - otwarcie, prowadzenie,
przekazanie - warsztaty praktyczne”

17 wrzesnia 2024 roku (wtorek), Warszawa, Hotel Gromada,
pl. Powstancow Warszawy 2, godz. 9.30-15.30.

Wypetniona karte prosimy przesyta¢ na numer faksu: 71 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@informacjapubliczna.pl
Zgtoszenia mozna takze dokonac na stronie www: szkolenia.informacjapubliczna.pl/t/KTI

Imig i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktéry wyslemy potwierdzenie udziatu) Kwota
Imig i nazwisko Stanowisko
[ Telefon E-mail (na ktory wyslemy potwierdzenie udziatu) Kwota
Suma kwot
RAZEM

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu wynosi 790 zi i obejmuje koszt materialdbw oraz poczestunek.
Przy zgtoszeniach na szkolenie nadestanych po dniu 10 wrze$nia 2024 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 890 zt.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT w_przypadku podpisania niniejszeqo oswiadczenia, tzn. kiedy
uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70% ze $rodkow publicznych. W przeciwnym razie do powyzszych
cen zostanie doliczony podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, iz Srodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodza w co
najmniej 70% ze Srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Niniejsze o$wiadczenie ma na celu mozliwos¢ zastosowania stawki
zwolnionej VAT zgodnie z art. 43 ust.1 pkt 29¢ ustawy o podatku od towardw i ustug

z dnia 11 marca 2004 r. z p6zn. zmianami. Data, pieczatka, podpis
DANE DO Ptatnosci prosimy realizowaé: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Krakowska 29, 50-424 Wroctaw
FAKTURY: Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 z tytutem ptatno$ci: 20240917KTI
DANE Nazwa
ODBIORCY:

Ulica NIP
Kod Miejscowos¢ Telefon
E-mail do otrzymywania faktur E-mail do ksiegowosci

DANE Nazwa NIP
NABYWCY:

Przestanie karty zgtoszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych. Rezygnacji z udziatu
w szkoleniu mozna dokona¢ wytacznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed szkoleniem. W przypadku otrzymania
rezygnacji przez organizatora p6zniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezgtoszenia sie uczestnika na szkolenie zgtaszajacy zostanie
obcigzony petnymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na podstawie wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest
jednoznaczne z rezygnacjg z udziatu w szkoleniu.

Przestanie zgtoszenia i podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych
danych uniemozliwi realizacje umowy/zaméwienia. Informujemy, ze Parstwa dane osobowe bedg
przetwarzane w celach marketingu produktéw i ustug wiasnych Presscom Sp. z o.0.
Administratorem danych osobowych bedzie Presscom Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, numer
KRS 0000173413. Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom trzecim bez prawidiowej
podstawy prawnej. W szczegdlnoci majg Parnistwo prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania
w celach marketingowych, a takze zadania od Presscom Sp. z 0.0. dostepu do swoich danych
osobowych oraz ich sprostowania lub usuniecia. W sprawach z zakresu ochrony danych
osobowych mozliwy jest kontakt z do@presscom.pl. Petna tre$¢ klauzuli informacyjnej dostepna
jest na stronie internetowej: https://presscom.pl/do. Data, pieczatka, podpis




