Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie podstawowe z warsztatami 2 829,00 PLN brutto
praktycznymi dla kierownikdw kancelarii 2300,00 PLN netto
| tajnych i niejawnych. Kurs Kierownikow 94,30 PLN brutto/h
f‘/;i 9/ Kancelarii Tajnych i Niejawnych 76,67 PLN netto/h
T‘{ Numer ustugi 2026/04/16/8548/3493331 126,98 PLN cena rynkowa @
Krajowe
Stowarzyszenie ® Ustuga szkoleniowa
Ochrony Informacji B zdalna w czasie rzeczywistym
Niejawnych ®© 30:00h

Brak ocen dla tego dostawcy ﬁ 20.07.2026 do 24.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Ochrona informacji niejawnych

Zapraszamy do uczestnictwa w profesjonalnym kursie skierowanym do
0s6b nie posiadajacych doswiadczenia, a zamierzajacych podjac¢ prace
jako kierownicy lub pracownicy kancelarii tajnych lub innych komoérek
wewnetrznych jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnych za ewidencje,
przechowywanie i udostepnianie informaciji niejawnych o klauzuli
Jpoufne” lub ,zastrzezone”. W zajeciach moga uczestniczyé réwniez
aktualni pracownicy kancelarii tajnych i niejawnych chcacy
Grupa docelowa ushugi usystematyzowac i pogtebi¢ swojg wiedze oraz praktyczne umiejetnosci.
Program szkolenia obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne dotyczace
aktualnych przepiséw, norm i wymagan kancelaryjnych, podstawowych
standardéw ochrony informacji niejawnych oraz zasad funkcjonowania

kancelarii tajnej i niejawnej w jednostce organizacyjne;j.

Szkolenie konczy sie wydaniem certyfikatu o ukoriczeniu Kursu
Kierownikéw Kancelarii Tajnych z wynikiem pozytywnym w wymiarze 30

godzin.
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 25
Data zakonczenia rekrutacji 16-07-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 30

Certyfikat systemu zarzagdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny
Nabycie wiedzy i umiejetnosci praktycznych w zakresie ochrony informacji niejawnych, obiegu dokumentéw niejawnych,

ich ewidencjonowania i prowadzenia kancelarii tajnej lub niejawne;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnicy znaja przepisy o ochronie
informacji niejawnych, potrafig
rejestrowac, oznaczaé , wysytaé

Wywiad swobodny
dokumenty z klauzula tajnosci. Sg
przygotowani do pracy jako kierownicy
lub pracownicy kancelarii tajnych lub . L . .
. ) Aktywnos$¢ na zajeciach i poprawnosé
innych komérek wewnetrznych . i L X
. . . L. wykonywania zadan na éwiczeniach
jednostki organizacyjnej,
Lo X . praktycznych.

odpowiedzialnych za ewidencje, L .

h ie i udostepniani Wyktadowca sprawdza nabycie wiedzy i
przechowywanie 1 udostepnianie umiejetnosci praktycznych w zakresie Obserwacja w warunkach rzeczywistych

informacji niejawnych o klauzuli
Lpoufne” lub ,zastrzezone”.

Uczestnicy moga pogtebié¢ swoja
wiedze oraz praktyczne umiejetnosci
dotyczace aktualnych przepiséw, norm i
wymagan kancelaryjnych,
podstawowych standardéw ochrony

ochrony informacji niejawnych, obiegu
dokumentéw niejawnych, ich
ewidencjonowania i prowadzenia
kancelarii tajnej lub niejawnej.

informac;ji niejawnych oraz zasad Debata swobodna

funkcjonowania kancelarii tajnej i
niejawnej w jednostce organizacyjnej.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK



Program

CZESC TEORETYCZNA (17 godzin)

» Podstawowe pojecia, definicje oraz postanowienia ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw normatywnych.
¢ Odpowiedzialnos¢ karna, dyscyplinarna i stuzbowa za naruszanie przepiséw o ochroni informacji niejawnych.

« Srodki ochrony fizycznej informacji niejawnych (lokalizacja, wyposazenie i stosowanie srodkéw ochrony fizycznej w kancelarii tajnej).

¢ Organizacja i funkcjonowanie kancelarii.

e Korzystanie z ustug uprawnionych przewoznikéw do przesytania materiatéw niejawnych.
e Tryb i sposdb przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony dokumentéw niejawnych.
¢ Klasyfikowanie informacji niejawnych i oznaczanie materiatéw odpowiednimi klauzulami.

e Zasady prowadzenia kancelaryjnych rejestréw ewidencyjnych. Zasady rejestrowania, przechowywania, przesytania i przekazywania

dokumentow.

e Bezpieczenstwo systemoéw i sieci teleinformatycznych. Podstawowe definicje.

¢ Weryfikacja dokumentéw niejawnych.

e Zasady przechowywania kluczy, kodéw zamkéw szyfrowych i kodéw systemoéw alarmowych do pomieszczen podlegajacych
szczegolnej ochronie oraz znajdujgcych sie w nich urzadzen do przechowywania dokumentéw niejawnych.

¢ Brakowanie materiatéw niejawnych.

e QOkreslenie poziomu zagrozen dla informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej

e Podstawy archiwizaciji.

CZESC PRAKTYCZNA (13 godzin)

¢ Praktyczne wykonanie czynnosci zwigzanych z okresleniem poziomu zagrozen i doboru srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
informacji niejawnych adekwatnych do okreslonego poziomu zagrozen.

e Zaktadanie ewidencji kancelaryjnych.

¢ Wykonanie ré6znych materiatéw zawierajgcych informacje niejawne ze szczegdélnym uwzglednieniem sposobu ich oznaczania.

e Ewidencja wykonanych materiatéw zawierajgcych informacje niejawne w odpowiednich ewidencjach kancelaryjnych.

e Sporzadzenie ,protokotu otwarcia” przesytki w przypadku stwierdzenia przez personel kancelarii adresata jej niekompletnosci.

e Ekspedycja przesytki w wariancie wykorzystania tzw. przewoznikéw lub pracownikéw jednostki organizacyjnej nadawcy lub adresata.

e Sporzadzenie ,protokotu uszkodzenia przesytki” w przypadku jej uszkodzenia przez przewoznika.

» Kopiowanie dokumentu niejawnego (powielenie, wydruk lub odzwierciedlenie cyfrowe).

¢ Postepowanie z przesytkg zawierajgcg materiat niejawny, oznaczonej jako ,do rgk wtasnych” adresata.

¢ Sposdb zniszczenia materiatu zawierajgcego informacje niejawng (propozycja protokdtu zniszczenia)

¢ Przeprowadzenie przegladu materiatéw niejawnych oraz sposéb jego dokumentowania.

e Zmiana lub zniesienie klauzul tajnosci.

e Zakonczenie ewidencji kancelaryjnych w zwigzku z zakonczeniem roku kalendarzowego, zmiana obowigzujgcych przepisow lub
likwidacja kancelarii.

www.ksoin.pl
Szkolenie podstawowe z warsztatami praktycznymi dla kierownikéw kancelarii tajnych i niejawnych

https://www.ksoin.pl/szkolenia/ochrona-informacji-niejawnych/

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 5

. Data realizaciji Godzina Godzina i .
Przedmiot / temat Prowadzacy . . ; . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
WYKLAD .
Wiestaw
TEORETYCZNY - . . 20-07-2026 08:30 15:00 06:30
Linowski

USTAWA 0 OIN



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy . . ; .
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

WYKLAD
TEORETYCZNY - .
Wiestaw
ROZPORZADZEN . . 21-07-2026 08:30 15:00 06:30
A Linowski

WYKONAWCZE

WYKLAD
TEORETYCZNY - .
Wiestaw

ROZPORZADZEN . . 22-07-2026 08:30 15:00 06:30
A Linowski

WYKONAWCZE

CWICZENIA
PRAKTYCZNE zZ .
Wiestaw
EWIDENCJI X . 23-07-2026 08:30 15:00 06:30
. Linowski
DOKUMENTOW
NIEJAWNYCH

CWICZENIA

PRAKTYCZNE Z Wiestaw

EWIDENCJI ) _ 24-07-2026 08:30 13:00 04:30
. Linowski

DOKUMENTOW

NIEJAWNYCH

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towaréw Scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnier w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 829,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 94,30 PLN

Koszt osobogodziny netto 76,67 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Wiestaw Linowski

‘ ' Ochrona informaciji niejawnych

Wiestaw Linowski — Ochrong informacji niejawnych zajmuje sie zawodowo od 1982 roku. W tym
roku — jako zotnierz zawodowy w stopniu chorgzego marynarki wojennej wyznaczony zostatem na
stanowisko kierownika kancelarii tajnej w jednostce wojskowej 3868 a od 1993 r. w Dowddztwie
Marynarki Wojennej. W roku 1999 wyznaczony zostatem na stanowisko szefa Wydziatu Kancelarii
Tajnych w Dowodztwie MW i sprawowatem bezposredni nadzér nad praca 7 kancelarii tajnych i
tajng zagraniczna.Od tego czasu w sposob posredni ksztattowatem réwniez prace w ponad 100
kancelariach tajnych w jednostkach wojskowych Marynarki Wojennej poprzez szkolenia
podstawowe i specjalistyczne kandydatéw na stanowiska kierownikéw kancelarii tajnych. Takich
szkolen w wymiarze 10 dni kazde przeprowadzitem ok 30.

0Od 2008 roku jestem emerytem wojskowym i jednoczes$nie pracuje na petnym etacie na stanowisku
petnomocnika ochrony informacji niejawnych w Archiwum MW w Gdyni oraz prowadze zajecia
specjalistyczne w zakresie ochrony informaciji niejawnych na rzecz Sit Zbrojnych RP, Krajowego
Stowarzyszenia Ochrony Informaciji Niejawnych w Katowicach oraz do 2009 r Ogélnopolskiego
Stowarzyszenia Petnomocnikéw Ochrony Informacji Niejawnych — Oddziat Pomorski w Gdansku.
Srednie

KSOIN szkoli z ochrony informacji niejawnych od 2004 r.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe potrzebne do zajec.

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie uczestnictwa i optacenie ustugi szkoleniowe;j.

ZAJECIA TRWAJA 30 GODZIN LEKCYJNYCH.

Informacje dodatkowe

www.ksoin.pl

https://www.ksoin.pl/szkolenia/ochrona-informacji-niejawnych/

Szkolenie podstawowe z warsztatami praktycznymi dla kierownikéw kancelarii tajnych i niejawnych
Inne terminy:

20-24 kwietnia 2026 online

18-22 maja 2026 r. Rynia k. Warszawy, szkolenie stacjonarne

25-29 maja 2026 r. online

22-26 czerwca 2026 r. online



20-24 lipca 2026 r. online

17-21 sierpnia 2026 r. online

21-25 wrzesnia 2026 r. online

12-16 pazdziernika 2026 r. online

26-30 pazdziernika 2026 r. Bukowina Tatrzanska, szkolenie stacjonarne
16-20 listopada 2026 r. online

14-18 grudnia 2026 r. online

Warunki techniczne

LACZENIE PRZEZ TEAMS.

Kontakt

ﬁ E-mail idudzik@ksoin.pl

Telefon (+48) 32 2064 600

Biuro KSOIN



