Ramowy plan

warsztatów dla pracowników kancelarii tajnych i niejawnych

	Lp.
	Czas
	Temat
	Prowadzący

	1 dzień (środa)

	1.
	do 13 00
	Przyjazd, rejestracja i zakwaterowanie.
	Zespół organizacyjny

	2.
	13 00 – 14 00
	Obiad
	

	3.
	14 00 – 14 10
	Otwarcie warsztatów, przedstawienie programu i wykładowcy.
	Tadeusz Koczkowski

Prezes Zarządu KSOIN

	4.
	14 10 – 16 30
	Przedstawienie aktów prawnych z zakresu ochrony informacji niejawnych (rozporządzenia dot.: funkcjonowania kancelarii tajnych, oznakowania dokumentów, przewożenia przesyłek).
	Wiesław Linowski

Specjalista ochrony informacji 

	5.
	16 30 – 16 45
	Przerwa kawowa
	

	6.
	16 45 – 19 00
	Środki ochrony fizycznej informacji niejawnych (lokalizacja, wyposażenie i stosowanie środków ochrony fizycznej w kancelarii tajnej).
	-//-

	7.
	19 00
	Kolacja
	

	2 dzień (czwartek)

	1.
	07 00 – 08 00
	Śniadanie
	

	2.
	08 00 – 10 00
	Określenie poziomu zagrożeń dla informacji niejawnych. 

Dobór środków bezpieczeństwa fizycznego.
	Wiesław Linowski

Specjalista ochrony informacji

	3.
	10 00 – 11 00
	Zasady prowadzenia kancelaryjnych rejestrów ewidencyjnych.

Zasady rejestrowania, przechowywania, przesyłania i przekazywania dokumentów. (ćwiczenia cz. I)
	-//-

	4.
	11 00 – 11 15
	Przerwa kawowa
	

	5.
	11 15 – 15 00
	Zasady prowadzenia kancelaryjnych rejestrów ewidencyjnych.

Zasady rejestrowania, przechowywania, przesyłania i przekazywania dokumentów. (ćwiczenia cz. II)
	-//-

	6.
	15 00 – 15 45
	Obiad
	

	7.
	15 45 – 19 00
	Czas wolny.
	

	8.
	19 00
	Kolacja
	

	3 dzień (piątek)

	1.
	07 00 – 08 00
	Śniadanie
	

	2.
	08 00 – 10 00
	Zasady prowadzenia kancelaryjnych rejestrów ewidencyjnych.

Zasady rejestrowania, przechowywania, przesyłania 
i przekazywania dokumentów. (ćwiczenia cz. III)
	Wiesław Linowski

	3.
	10 00 – 11 00
	Weryfikacja dokumentów niejawnych. (ćwiczenia)
	-//-

	4.
	11 00 – 11 15
	Przerwa kawowa
	

	5.
	11 15 – 12 00
	Brakowanie materiałów niejawnych. (ćwiczenia)
	-//-

	6.
	12 00 – 13 00
	Obiad
	

	7.
	13 00 – 13 30
	Wykwaterowanie i wyjazd uczestników kursu.
	


