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DECYZJA Nr 40/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 9 lutego 2004 r.

w sprawie szczegotowych zasad i trybu prowadzenia postepowan sprawdzajacych,
wydawania certyfikatow bezpieczenstwa NATO i UE oraz ich dokumentowania

Na podstawie § 2 pkt 6 i pkt 14 rozporzgdzenia
Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r. w sprawie szcze-
gbétowego zakresu dziatania Ministra Obrony Narodo-
wej (Dz. U. z 1996 r. Nr 94, poz. 426) oraz w zwigzku
z art. 29 i 30 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochro-
nie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zn.
zm.) zwanej dalej ,,ustawg”, ustalam co nastepuje:

§ 1. 1. Dyrektorzy (szefowie) komérek organiza-
cyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej oraz kierow-
nicy (dowodcy, komendanci) jednostek organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez
niego nadzorowanych — zwani dalej odpowiednio , kie-
rownikami komérek organizacyjnych MON" lub ,kie-
rownikami jednostek organizacyjnych” — ustalajg dla
kierowanych komoérek (jednostek) ,Wykaz stanowisk
i prac zleconych, z ktérymi wigze sie dostep do infor-
macji niejawnych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na tych stanowiskach’; zwany dalej — , wy-
kazem stanowisk”; dla kazdej klauzuli informacji

niejawnej sporzadza sie oddzielny wykaz stanowisk. Wzér
wykazu stanowisk okresla zatgcznik Nr 1 do decyzji.

2. Wykaz stanowisk dotyczgcy komorek organiza-
cyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej sporzadza sie
z uwzglednieniem stanowisk i rodzajoéw prac zleconych,
o ktérych mowa w przepisach rozporzadzenia Rady Mini-
stréw z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie stanowisk i rodza-
jéw prac zleconych w organach administracji rzagdowe;j,
ktorych wykonywanie moze tagczyc¢ sie z dostepem do in-
formacji niejawnych stanowigcych tajemnice panstwowa.

8 2. 1. Poszerzone lub specjalne postepowania
sprawdzajgce wobec os6b zajmujacych kierownicze sta-
nowiska Ministerstwa Obrony Narodowej oraz dowdd-
cow (szefow, komendantéw) jednostek organizacyjnych
bezposrednio podporzgdkowanych Ministrowi Obrony
Narodowej — prowadzi Szef Wojskowych Stuzb Infor-
macyjnych, na polecenie Ministra Obrony Narodowej.
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2. Z wnioskami w sprawie przeprowadzenia po-
szerzonego lub specjalnego postgpowania sprawdza-
jacego wobec innych os6b niz wymienione w ust. 1,
opracowanymi stosownie do wykazu stanowisk, wy-
stepuja:

1) do Szefa Wojskowych Stuzb Informacyjnych:

a) osoby zajmujace kierownicze stanowiska Mini-
sterstwa Obrony Narodowej — wobec kierow-
nikdbw bezposrednio przyporzgdkowanych ko-
morek organizacyjnych MON,

b) Dyrektor Departamentu Kadr i Szkolnictwa Woj-
skowego — wobec zotnierzy zawodowych pla-
nowanych do wyznaczenia na stanowiska stuz-
bowe, o ktérych mowa w § 48 rozporzadzenia
Ministra Obrony Narodowej z dnia 19 grudnia
1996 r. w sprawie stuzby wojskowej zotnierzy
zawodowych (Dz. U. Z 1997 r. Nr 7, poz. 38 z pozn.
zm.), zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem”, w przy-
padkach, gdy obsada stanowiska wigze sie
zdostepem do informacji niejawnych o wyzszej
klauzuli tajnos$ci niz posiadane przez kandydata
poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) Szef Generalnego Zarzgdu Zasobow Osobowych
— P 1 Sztabu Generalnego Wojska Polskiego —
wobec zotnierzy zawodowych planowanych do
wyznaczenia lub wyznaczonych na stanowiska
stuzbowe poza granicami panstwa, z wyjgtkiem
zotnierzy zawodowych planowanych do wyzna-
czenia lub wyznaczonych na stanowiska w ata-
szatach obrony,

d) Komendant Gtéwny Zandarmerii Wojskowej —
wobec petnomocnika ochrony Komendy Gtow-
nej Zandarmerii Wojskowej,

e) kierownicy przedsigbiorstw, jednostek nauko-
wych lub badawczo-rozwojowych oraz innych
jednostek organizacyjnych spoza resortu obro-
ny narodowej — wobec pracownikdéw wykonu-
jacych prace zwigzane z realizacjag produkcji lub
ustug stanowigcych tajemnice panstwowg ze
wzgledu na obronno$¢ panstwa i potrzeby Sit
Zbrojnych albo prace zwigzane z obrotem wy-
robami, technologiami i licencjami objetymi ta-
jemnicg panstwowg ze wzgledu na obronnosé
panstwa, jezeli uczestnikamitego obrotu sa Sity
Zbrojne lub inne jednostki organizacyjne resor-
tu obrony narodowej;

2) do kierownikow wtasciwych jednostek organiza-
cyjnych Wojskowych Stuzb Informacyjnych, zwa-
nych dalej ,jednostkami organizacyjnymiWSI":
a) kierownicy komarek organizacyjnych MON wobec

podlegtych zotnierzy i pracownikow wojska, pla-
nowanych do wyznaczenia lub wyznaczonych na
stanowiska albo do prac zleconych objetych wyka-
zem stanowisk, w przyporzadkowanych (podle-
gtych) im komorkach organizacyjnych MON,

b) dowddcy (komendanci), o ktorych mowa w § 49
ust. 2-6 rozporzadzenia, stosownie do przystu-
gujacych im uprawnien stuzbowych oraz kierow-
nicy pozostatych jednostek organizacyjnych

podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub
przez niego nadzorowanych, wobec zotnierzy
i pracownikow wojska planowanych do wyzna-
czenia lub wyznaczonych w podlegtych albo kie-
rowanych jednostkach organizacyjnych, na sta-
nowiska lub do wykonania prac zleconych ob-
jetych wykazem stanowisk,

c) kierownicy komorek organizacyjnych MON oraz
dowodcy (komendanci), o ktérych mowa w lit. aib
— wobec pracownikéw wojska planowanych do
wyznaczenia lub wyznaczonych na stanowiska
poza granicami panstwa, jezeli ich zajmowanie
wigze sie z dostepem do informacji niejawnych.

3. Z wnioskami w sprawie przeprowadzenia po-
szerzonego lub specjalnego postepowania sprawdza-
jacego wobec 0sbéb o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit.
a) i c) kierownicy komérek organizacyjnych MON wy-
stepuja poprzez Petnomocnika Ministra Obrony Naro-
dowej do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

4. W przypadkach o ktorych mowa w art. 44 ust.
1 pkt 2 i 3 ustawy, przepisy ust. 2 pkt 1 lit. a, ¢, d i e oraz
pkt 2 stosuje sig odpowiednio.

5. Wzory ,Wniosku o wszczecie postepowania
sprawdzajacego” i ,Polecenia wszczecia postepowania
sprawdzajgcego”, okreslajg zatgczniki Nr 2 i Nr 3 do decyz;ji.

§ 3. 1. Czynnosci postepowania sprawdzajgcego doku-
mentowane sg w formie akt postepowania sprawdzajgcego.

2. Akta kazdego postepowania sprawdzajgcego
(nowego i kolejnego) sg prowadzone i ewidencjono-
wane oddzielnie.

3.Wozory: strony pierwszej i drugiej teczki akt po-
stepowania sprawdzajacego, spisu dokumentow, wyka-
zu 0sb6b prowadzacych postepowanie oraz wykazu os6b
zapoznanych z aktami, okresla zatgcznik Nr 4 do decyz;ji.

4.\ teczce akt postepowania sprawdzajgcego kom-
pletuje sie wszelkg korespondencje i dokumenty sporza-
dzone w toku tego postepowania, a w szczegolnosci do-
kumenty stanowigce zatgczniki Nr 5-9 do decyzji.

8 4. W zakresie zwykiego postgepowania spraw-
dzajgcego petnomocnik ochrony w szczegolnosci:
1) przed wszczeciem (zarejestrowaniem) postepowania:

a) wydaje ankiete bezpieczenstwa osobowego oso-
bie planowanej do wyznaczenia (zatrudnienia)
na stanowisku lub do wykonania prac zleconych
objetych wykazem stanowisk albo osobie zaj-
mujgcej takie stanowisko lub wykonujacej pra-
ce zlecone objete tym wykazem,

b) przyjmuje wypetniong ankiete bezpieczenstwa
osobowego i dokonuje jej sprawdzenia pod
wzgledem poprawnosci wypetnienia oraz pod-
pisuje ankiete,
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c) powoduje osobiste poprawienie ankiety bezpie-
czenstwa osobowego przez osobe, ktoérej ankieta
dotyczy, w przypadku wystgpienia uchybien for-
malnych albo potrzeby jej uzupetnienia; wszel-
kie zmiany nanoszone w ankiecie bezpieczen-
stwa osobowego muszg by¢é potwierdzone wpi-
saniem daty dokonanej zmiany (uzupetnienia)
i ztozeniem podpisu przez osobe sktadajgca
ankiete,

d) przedstawia ankiete bezpieczenstwa osobowe-
go uprawnionemu kierownikowi jednostki orga-
nizacyjnej, ktéry po zapoznaniu sie i ztozeniu
podpisu, wydaje pisemne polecenie przeprowa-
dzenia zwyktego postgpowania sprawdzajgcego;

2) w ramach postepowania sprawdzajgcego:

a) zaktada i rejestruje akta postepowania spraw-
dzajacego w ,Wykazie osdb, wobec ktorych prze-
prowadzono postepowania sprawdzajgce”, zwa-
nym dalej ,,wykazem os6b”; wzor wykazu osob
okresla zatagcznik Nr 10 do decyzji,

b) dokonuje sprawdzenia danych zawartych w an-
kiecie bezpieczenstwa osobowego poprzez wy-
stanie wnioskéw do:

— Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa
Sprawiedliwosci, na formularzu jak zatgcznik
Nr 5 do decyzji;

— Biura Informacji i Statystyki Centralnego Za-
rzadu Stuzby Wieziennej, na formularzu jak
zatgcznik Nr 6 do decyzji,

— wiasciwego Urzedu Stanu Cywilnego, na for-
mularzu jak zatgcznik Nr 7 do decyzji,

— wiasciwej jednostki organizacyjnej WSI (wy-
tacznie przy postepowaniu dotyczagcym doste-
pu do informacji oznaczonych klauzulg PO-
UFNE) o sprawdzenie w ewidencjach i karto-
tekach niedostepnych powszechnie; wzor
whniosku okresla zatgcznik Nr 8 do decyzji,

c) opracowuje notatke dotyczacg wynikow przepro-
wadzonego postepowania sprawdzajgcego, we-
dtug uktadu merytorycznego okreslonego w za-
taczniku Nr 9 do decyzji,

d) wydaje osobie sprawdzanej poswiadczenie bez-
pieczenstwa lub odmawia wydania po$wiadcze-
nia bezpieczenstwa.

§ 5. 1. Poswiadczenie bezpieczenstwa przekazuje
sie osobie sprawdzanej za pokwitowaniem na ksero-
kopii poswiadczenia bezpieczenstwa (czytelny podpis
z datg odbioru). W przypadku braku mozliwosci osobi-
stego przekazania po$wiadczenia bezpieczenstwa oso-
bie sprawdzanej, nalezy:

1) doreczy¢ poswiadczenie bezpieczenstwa osobie
sprawdzanej za pokwitowaniem przez poczte;
zwrotne potwierdzenie odbioru wtacza sie do akt
postepowania sprawdzajgcego;

2) przestac¢ poswiadczenie bezpieczenstwa kierowni-
kowi jednostki organizacyjnej, w ktorej osoba
sprawdzana petni stuzbe (pracuje); drugi egzem-
plarz pisma przewodniego, za ktérym przestano

pos$wiadczenie bezpieczenstwa, wigcza sie do akt
postepowania sprawdzajgcego.

2. O wyniku przeprowadzonego postepowania
sprawdzajacego nalezy zawiadomi¢ pisemnie kierow-
nika jednostki organizacyjnej, ktéry wnioskowat lub
polecit jego przeprowadzenie, zatgczajgc do pisma ko-
pie poswiadczenia bezpieczenstwa lub odmowy wyda-
nia poswiadczenia bezpieczenstwa, w celu wigczenia
do akt personalnych osoby sprawdzanej.

3. Drugi egzemplarz pisma, o ktérym mowa
w ust. 2, wraz z kopig pos$wiadczenia bezpieczenstwa
lub odmowy wydania po$wiadczenia bezpieczehstwa,
wigcza sie do akt postepowania sprawdzajgcego; do
akt wtacza sie roéwniez pokwitowanie doreczenia od-
mowy wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa.

4. Petnomocnik ochrony, po zakonczeniu poste-
powania sprawdzajgcego dotyczacego dostepu do in-
formacji oznaczonych klauzulg ,,POUFNE"”, przesyta
w terminie 7 dni karte ewidencyjng (KE) do wtasciwej
jednostki organizacyjnej WSI; wzor karty ewidencyjnej
(KE) okresla zatacznik Nr 11 do decyzji.

§ 6. 1.W przypadku zagubienia (utraty) poswiad-
czenia bezpieczenstwa, jednostka organizacyjnaWSI lub
petnomocnik ochrony na pisemny wniosek osoby
sprawdzanej, wydaja jego duplikat. Duplikat poswiad-
czenia bezpieczenstwa oznacza sie dodatkowo napisem
DUPLIKAT umieszczonym w s$rodku dolnej czesci do-
kumentu, pod okragta pieczecia jednostki organizacyj-
nej. Wniosek oraz kopie wydanego duplikatu pos$wiad-
czenia wtgcza sie do akt postepowania sprawdzajgcego.

2. W przypadku zmiany danych personalnych za-
wartych w poswiadczeniu bezpieczenstwa, jednostka
organizacyjna WSI albo petnomocnik ochrony, na
pisemny wniosek osoby sprawdzonej, wydaje nowe po-
Swiadczenie bezpieczenstwa zawierajgce zmienione
dane personalne z zachowaniem dotychczasowego
numeru, oznaczenia klauzuli dostepu do informacji nie-
jawnych i daty waznosci.

3. Do whniosku, o ktérym mowa w ust. 2, osoba
whnioskujgca dotgcza oryginat dokumentu potwierdza-
jacego zmiane danych personalnych. Dokumenty te
wpina sie do teczki akt postepowania sprawdzajgcego.
Zmienione dane personalne aktualizuje sie w wykazie
0soOb i na oktadce akt postepowania.

4. W przypadku wydania po$wiadczenia bezpie-
czenstwa, o ktérym mowa w ust. 2, dotyczacego do-
stepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~POUFNE” — petnomocnik ochrony przesyta w termi-
nie 7 dni karte ewidencyjng (KE) do wtasciwej jednost-
ki organizacyjnej WSI oraz zawiadamia kierownika
jednostki organizacyjnej; przepis § 5 ust. 3 stosuje sig
odpowiednio.
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§ 7. 1. Akta zakonczonych zwyktych postepowan
sprawdzajgcych sg przechowywane przez 10 lat przez
petnomocniké4w ochrony jednostki organizacyjnej,
w ktorej przeprowadzono postepowanie.

2. W przypadku zmiany miejsca stuzby (pracy)
przez osobe sprawdzang, akta postgpowania sprawdza-
jacego przesytane sg z urzedu do wtasciwego petno-
mocnika ochrony w jednostce organizacyjnej, w ktorej
osoba ta wykonuje obowigzki stuzbowe.

3. Akta postepowania sprawdzajgcego archiwizu-
je sie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. O przekazaniu akt postepowania sprawdzaja-
cego do archiwum lub innej jednostki organizacyjnej,
petnomocnik ochrony informuje wtasciwg jednostke WSI
poprzez przestanie w ciggu 7 dni karty ewidencyjnej (KE)
oraz odnotowuje ten fakt w rubryce 14 wykazu oséb.

5. W przypadku przekazania zakonczonych akt
postepowania sprawdzajgcego do jednostki organiza-
cyjnej, bedacej nowym miejscem petnienia stuzby
(pracy) osoby sprawdzonej, petnomocnik ochrony
przyjmujgcy akta, w terminie 7 dni, przesyta kartg ewi-
dencyjng (KE) do wtasciwej jednostki organizacyjnej
WSI, podajac w pkt 10 karty (KE) aktualne miejsce prze-
chowywania akt postepowania.

8§ 8. 1. Petnomocnik ochrony prowadzi ewidencje
0sob, ktéorym wydano poswiadczenie i certyfikat bez-
pieczenstwa albo odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, wykorzystujac karty ewidencyjne (KE)
oraz wykaz oséb i wykaz stanowisk.

2. Wykaz osob, o ktorym mowa w § 4 pkt 2 lit. a,
stanowi ksigzke ewidencyjng akt postepowan spraw-
dzajacych i podlega zarejestrowaniu w rejestrze teczek
dokumentéw niejawnych, dziennikow i ksigzek ewiden-
cyjnych w kancelarii tajnej jednostki organizacyjnej.

3. W wykazie stanowisk, o ktorym mowa w § 1
ust. 1, petnomocnik ochrony ewidencjonuje osoby, kt6-
rym wydano poswiadczenia i certyfikaty bezpieczenstwa
albo odméwiono wydania poswiadczen bezpieczenstwa.

§ 9. 1. Komendanci akademii i szkdt wojskowych oraz
osrodkow szkolenia okreslajg w wykazie stanowisk klauzu-
le informacji niejawnych przekazywanych kandydatom na
zotnierzy zawodowych (stuchaczom) w trakcie szkolenia.

2. Z chwilg zaliczenia kandydatow na zotnierzy
zawodowych w poczet stanu zmiennego akademii
(szkoty, osrodka), komendanci, o ktorych mowa w ust. 1,
wystepujg z pisemnym wnioskiem do wtasciwej jed-
nostki organizacyjnejWSI lub polecajg petnomocnikom
ochrony przeprowadzenie stosownego postepowania
sprawdzajgcego, jezeli osoby te nie posiadajg aktual-
nego odpowiedniego pos$wiadczenia bezpieczenstwa.

8 10. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych,
przewidzianych do uzupetnienia zotnierzami rezerwy
w drodze mobilizacji lub do mobilizacji nowych jedno-
stek, w porozumieniu z terytorialnie wtasciwymi woj-
skowymi komendantami uzupetnien, okreslajg w wy-
kazach stanowisk — stanowiska, zwigzane z dostepem
do informacji niejawnych, ktére sg planowane do ob-
sadzenia zotnierzami rezerwy.

2. Wykaz stanowisk, o ktébrym mowa w ust. 1,
opracowuje sie oddzielnie dla nowo mobilizowanych
jednostek.

3. O przeprowadzenie postepowan sprawdzaja-
cych wobec zotnierzy rezerwy, o ktérych mowa w ust. 1,
whnioskuje (wydaje polecenie) kierownik mobilizujgcej jed-
nostki organizacyjnej, po otrzymaniu od wojskowego
komendanta uzupetnien wypetnionych ankiet bezpie-
czehstwa osobowego, jezeli nie posiadajg oni aktual-
nego odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa
wydanego przez stuzbe ochrony panstwa (petnomoc-
nika ochrony).

4. W odniesieniu do zotnierzy rezerwy postgpo-
wania sprawdzajgce prowadza:
1) zwykte — petnomocnicy ochrony mobilizujgcych
jednostek organizacyjnych;
2) poszerzone i specjalne — wtasciwe jednostki
organizacyjne WSI.

8 11. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz
kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni do
wystepowania z wnioskami o przeprowadzenie poste-
powania sprawdzajgcego, wystepujg do SzefaWojsko-
wych Stuzb Informacyjnych o wydanie:

1) certyfikatu bezpieczenstwa NATO (NATO PERSON-
NEL SECURITY CLEARANCE CERTIFICATE) — oso-
bom, o ktérych mowa w art. 29 pkt 1 ustawy, do
klauzuli nie wyzszej niz posiadane poswiadczenie
bezpieczenstwa oraz na okres nie dtuzszy niz ter-
min waznosci tego pos$wiadczenia:

a) kierowanym do stuzby lub pracy w strukturach
NATO, zgodnie z przydzielonym etatem dla
przedstawicieli Sit Zbrojnych RP,

b) petnigcym stuzbe lub zatrudnionym w naste-
pujacych komérkach bezposrednio dokonujg-
cych wymiany dokumentéw i informacji niejaw-
nych NATO:

— kancelariach zagranicznych,

— punktach obstugi dokumentéw zagranicznych,

— kancelariach srodkéw i materiatéw kryptogra-
ficznych,

— stacjach tacznosci kryptograficznej,

— w stuzbie kurierskiej;

2) certyfikatu potwierdzajgcego sprawdzenie oso-
by (CERTIFICATE OF SECURITY CLEARANCE) —
osobom przewidzianym do uczestniczenia
w konferencjach i wizytach miedzynarodowych
w instytucjach NATO, jezeli takie wymogi zostang
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okreslone przez partnera zagranicznego, do klau-
zuli zgodnej z posiadanym po$wiadczeniem bez-
pieczenstwa oraz na okres realizowanego przed-
siewzigcia, jednak nieprzekraczajgcy daty wazno-
$ci poswiadczenia bezpieczenstwa;

3) certyfikatu bezpieczenstwa UE (EU PERSONNEL
SECURITY CLEARANCE CERTIFICATE) — osobom,
o ktérych mowa w art. 29 pkt 1 ustawy, ktérych pra-
ca wymaga dostepu do informacji niejawnych UE.

2. SzefWojskowych Stuzb Informacyjnych wyda-
je certyfikaty, o ktérych mowa w ust. 1, w terminie 30
dni od ztozenia wniosku, wytgcznie:

1) osobom posiadajgcym wazne poswiadczenie bez-
pieczenstwa;

2) po przeszkoleniu zainteresowanej osoby we wia-
$ciwej jednostce organizacyjnej WSI w zakresie
przepisow bezpieczenstwa NATO lub UE i odebra-
niu stosownego oswiadczenia o przeszkoleniu.

3.Wz6r wnioskéw o wydanie certyfikatow, o kto-
rych mowa w:
1) ust. 1 pkt 1 — okresla zatagcznik Nr 12 do decyzji;
2) ust. 1 pkt 2 — okresla zatgcznik Nr 13 do decyzji;
3) ust. 1 pkt 3 — okresla zatgcznik Nr 14 do decyzji.

4. W przypadku zagubienia (utraty) certyfikatow bez-
pieczenstwa, o ktérych mowa w ust. 1, SzefWSI, na pisem-
ny wniosek osoby sprawdzonej, wydaje jego duplikat.

8 12.1. W przypadku zgtoszenia przez partnera
zagranicznego wymogu potwierdzenia uprawnien do
dostepu do informacji niejawnych w formie , Request
for Visit” (RFV) dla oséb wyjezdzajgcych za granice,
petnomocnik ochrony przedstawia SzefowiWojskowych
Stuzb Informacyjnych wniosek, wypetniony wedtug
zasad okreslonych na str. 1-8 instrukcji stanowigcej za-
tacznik Nr 15 do decyzji.

2.Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 przesyla sie
do Szefa WSI, co najmniej na 5 dni roboczych przed
uptywem terminu jego ztozenia do Krajowej Wtadzy
Bezpieczenhstwa wizytowanego kraju.

3. Formularz wniosku (RFV), okreslony w odreb-
nych przepisach, stanowi zatgcznik Nr 16 do decyzji.

4.Tabelaryczne zestawienie terminéw sktadania
whnioskow okresla zatagcznik Nr 17 do decyzji.

8 13. Przepisy niniejszej decyzji, z wytgczeniem
811 i 12, stosuje sie odpowiednio do postepowan
sprawdzajacych prowadzonych przez Zandarmerie
Wojskowa.

§ 14.1. Do czasu wyczerpania zapasow, zezwala
sie na korzystanie z dotychczasowego wzoru karty ewi-
dencyjnej (KE).

2. Karta ewidencyjna (KE), o ktérej mowa w ust. 1,
powinna zawiera¢ w pozycji ,adnotacje” uzupetnienie
informacji przewidzianych w pkt 13-15 nowego wzoru
karty ewidencyjnej (KE), okreslonego w zatgczniku Nr
11 do decyzji.

§ 15. Traci moc decyzja Nr 29/MON Ministra Obro-
ny Narodowej z dnia 8 marca 2000 r. w sprawie szcze-
gotowych zasad i trybu przeprowadzania postepowan
sprawdzajgcych, dokumentowania i archiwizacji ma-
teriatow dotyczgcych postepowan (Dz. Rozk. MON,
poz. 74).

8 16. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: J. Szmajdziriski



Dziennik Urzedowy — 47 — Poz. 23
Ministra Obrony Narodowej z 2004 r. Nr 2

Zataczniki do decyzji Nr 40/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 9 lutego 2004 r.(poz. 23)

Zatacznik Nr 1

(klauzula tajnosci)
Egz. pojedynczy

) WYKAZ STANOWISK | PRAC ZLECONYCH,
Z KTORYMIWIAZE SIE DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH
ORAZ 0SOB DOPUSZCZONYCH DO PRACY LUB StUZBY NATYCH STANOWISKACH

NAZWA STANOWISKA /RODZAJ PRACY ZLECONEUJ/ ....eiiieiiiee ettt

KLAUZULATAINOSCH .o eee s
Okres petnienia Numer, Dat
_ : stuzb data wydania i waznosci ata
Lp. St_OEier'l Imig i nazwisko Y W T;T:ggé? szkolenia, Uwagi
numer
WOISKOWY 1 numer PESEL od do po$wiadczenia | certyfikatu Jadwiadozenia

/odmowy/

Uwaga! Niniejszy wykaz nalezy prowadzi¢ w oparciu o dotagczony spis stanowisk (zleconych prac), zaktada-
jac oddzielnie karty tego wykazu dla kazdego stanowiska, pracy zleconej. Dopuszcza sie dodatkowe prowadzenie
wykazu w formie elektronicznej oraz w przypadku znacznej liczby stanowisk, oddzielnie dla kazdej komorki orga-
nizacyjnej jednostki.
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Ministra Obrony Narodowej z 2004 r. Nr 2

Zatacznik Nr 2

(miejscowos¢ i data)

(nazwa jednostki organizacyjnej)
POUFNE
(po wypetnieniu)

Egz. pojedynczy

(nazwa organu realizujgcego postepowanie sprawdzajgce)

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania sprawdzajgcego

Na podstawie art. 38 ust. 1 / art. 39 ust. 1* w zwigzku z art. 44* ustawy z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 11, poz. 95
z pézn. zm.) wnosze 0 wszczecie postepowania sprawdzajgcego wobec:

(data i miejsce urodzenia, PESEL)

POWOA SPraWdzZenia*™: ..........iiiiie e e e e e

(nr po$wiadczenia bezpieczenstwa, data waznosci)

Zatgcznik: 1 — Ankieta Bezpieczenstwa Osobowego — Nr Pf - .......

Stanowisko, stopien, imie i nazwisko
kierownika jednostki organizacyjne;.

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢
** w odniesieniu do oséb przewidzianych do wyznaczenia na stanowiska lub zlecenia prac zwigzanych z dostepem do infor-

macji niejawnych poda¢ nazwe stanowiska lub rodzaj pracy
*** wypetnié jezeli postepowanie takie bylo prowadzone
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Zatacznik Nr 3

(nazwa jednostki organizacyjnej) (miejscowosc i data)

POUENE

(po wypetnieniu)

Egz. pojedynczy

(nazwa organu realizujgcego postepowanie sprawdzajgce)

POLECENIE

wszczecia postepowania sprawdzajgcego

Na podstawie art. 37 ust. 1 / art. 38 ust. 1 / art. 39 ust. 1* w zwigzku z art. 44*
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 1999 r.
Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.) polecam wszcza¢ postepowanie sprawdzajgce wobec:

(data i miejsce urodzenia, PESEL)

POWOA SPraWdzZeNIa ™ : ... ...coi it e e e e e e s s eeeaeeeeean

Stanowisko, stopien, imi¢ i nazwisko
kierownika jednostki organizacyjnej.

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢

** w odniesieniu do oséb przewidzianych do wyznaczenia na stanowiska lub zlecenia prac zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych poda¢ nazwe stanowiska lub rodzaj pracy
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Zatacznik Nr 4

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ

(klauzula tajnosci)

Egz. pojedynczy

AKTA

POSTEPOWANIA SPRAWDZAJ ACEGO

(stopien wojskowy, nazwisko i imig, imie ojca, rok urodzenia)

ROZPOCZETO e,
ZAKONCZONO e,
ILOSC ARKUSZY oo
PRZECHOWYWAC LAT oo

KATEGORIA ARCHIWALNA ...
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Zatacznik Nr 4 ciag dalszy

TECZKA AKT
POSTEPOWANIA SPRAWDZAJ ACEGO

Zawiera:

1) Spis dokumentow.

2) Wpykaz os6b prowadzacych teczke;

3) Wykaz os6b zapoznanych z dokumentami;

4) Whniosek o wszczecie postepowania sprawdzajgcego;

5) Ankiete bezpieczenstwa osobowego (wg zalgcznika nr 2, ustawy z dnia 22 stycznia

1999 r. o0 ochronie informacji niejawnych);

6) Wyniki sprawdzen:

- w Krajowym Rejestrze Karnym,

— w Biurze Informacji i Statystyki Centralnego Zarzadu Stuzby Wieziennej,

— w Urzedzie Stanu Cywilnego,

— w ewidencjach i kartotekach niedostepnych powszechnie (wytgcznie w odniesieniu
do os6b kandydujagcych na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych ozna-
czonych klauzulg ,poufne”);

7) Inne dokumenty oraz korespondencje dotyczacg realizowanych czynnosci

w ramach postepowania sprawdzajgcego.;

8) Notatke dotyczacg wyniku procedury sprawdzeniowej;

9) Drugi egzemplarz informacji przestanej do kierownika wiasciwej jednostki organizacyj-
nej dotyczacej sposobu zakohczenia postepowania wraz z kserokopig poswiadczenia
bezpieczenstwa badz odmowy poswiadczenia bezpieczenstwa.
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Zatacznik Nr 4 ciag dalszy

(nr akt)

SPIS DOKUMENTOW

Nr
dokumentéw
Wych. | Wch.
1 2 3 4 5 6

Skad lub dokad Numer .
przestany Nazwa dokumentu strony Uwagi
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Zatacznik Nr 4 ciag dalszy

(nr akt)
WYKAZ
0sOb prowadzacych teczke
Lp Stanowisko, stopien, imie i nazwisko Okres prowadzenia Podpis
prowadzgcego teczke od do i data
1 2 3 4 5
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Zatacznik Nr 4 ciag dalszy

(nr akt)
WYKAZ
0s0b zapoznanych z dokumentami
Lp. stopie?tailrm(i)év :srll(gz’wisko Podstawa Data Podpis
’ (nr poswiadczenia bezpieczenstwa) zapoznania

1 2 3 4 5
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Zatacznik Nr 5

MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI
KRAJOWY REJESTR KARNY

Nazwa jednostki organizacyjnej

Data wptywu
Data WysStawienia ..........cccoeceveeeiiniieniinennneene
znak opfat
ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE*)
LI T T T T T ITTT]
Numer PESEL
I P VL] o 0T [0 1= SRR
2. NazwiSKO (W tYM PIZYDIANE) .......cceeiiiiiieiiiee ittt ettt e s e e e e nne e e e e nnees
R JU 11 Yo o - PSRRI
B 11 11N o] (o N SURR PR 5. IMiI€ MatKi vooeviiiiiie e
6. Data urodzenia ..........ccvvveeeiiiiivenneeinnnns 7. Nazwisko rodowe matki .......cccceeeervvvieeeeiniiiieeniesnnns
8. Miejsce urodzenia ........cccceevveveinnenenne 9. ObYWALEIStWO .....covveiiiiiie it
10. MI€JSCE ZAMUESZKANIA ...vvvrieiiuiriiieeeeiitiieetieesiteteees sttt e e s s s sttaeeaeessssaeetaaeaasabaeaeessasaaaaeeesaan snnsnaneaeeas

11. Wskazanie postepowania, o ktorym mowa w art. 6 pkt 4-6 i 8-10 ustawy z dnia
24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (Dz. U. nr 50, poz. 580), w zwigzku

z ktérym zachodzi potrzeba uzyskania informacji o osobie**)

12. Rodzaj danych, ktére majg by¢ przedmiotem informacji o osobie***:
L] 1. Kartoteka Karna L1 2. Kartoteka Nieletnich
O 3. Kartoteka Os6b Pozbawionych Wolnosci oraz Poszukiwanych Listem Gorczym)

13. Zakres danych, ktére majg by¢ przedmiotem informacji 0 0S0bi€ ..........ccceeeeiiiiiiieii i

(piecze¢ petnomocnika ochrony /zotnierza
stuzby ochrony panstwa****)

(data i podpis)

*) Dane osobowe nalezy poda¢ wytacznie na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych tozsamos¢.
**) W punkcie 11 nalezy wpisa¢ podstawe prawng sprawdzenia:
WSI — art. 6 pkt 7 ustawy o KRK;
Petnomocnicy ochrony —art. 37 ust. 2 pkt 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych.
***¥) W punkcie 12 nalezy wpisa¢ X w odpowiednim kwadracie.
***¥) Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik Nr 6

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Centralny Zarz ad Stu zby Wi eziennegj

Biuro Informacji i Statystyki

ul. Rakowiecka 37a
00-975 Warszawal?
skr. poczt. 200

Na postawie art. 37 ust. 2 pkt 2*/ art. 38 ust. 1 pkt 1*/ art. 39 ust. 1* ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11 poz. 95),
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem sprawdzajgcym prosze o udzielenie

informacji o:

PESE L e —————
NAZWISKO e
[N P2 VATV ] o I {0 T [0 1LY P
0]
IMIC OJCA i
IMIE MALKI e
(D= U= W UL £ o b= 1 ] -

MI€JSCE UFOUZENIA .eeeiiiiiiiiiiititiitieeiiieb et

(piecze¢ petnomocnika
ochrony/zotnierza stuzby ochrony
panstwa*)

(data i podpis)

*) Niepotrzebne skreslié.
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Zatacznik Nr 7

(nazwa jednostki organizacyjne;) (miejscowos¢, data)
KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO
UL o
WNIOSEK

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo o0 aktach
stanu cywilnego (Dz. U. nr 36 poz. 180 ze zm.) w zwigzku z art. 37 ust. 2 pkt 4*/ art.
38 ust. 1 pkt 1*/ art. 39 ust. 1* ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych wnosze o wydanie odpisu skroconego aktu urodzenia / matzenstwa*)

nizej wymienionej osoby:

(data i miejsce urodzenia, nr PESEL)

Wobec ww. prowadzone jest postepowanie sprawdzajgce przed wydaniem
poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji

niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowsg / panstwowg*.

Piecze¢ petnomocnika ochrony/
zoknierza stuzby ochrony panstwa*

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 8

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(klauzula tajnosci)

Egz. pojedynczy

(nazwa wiasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej realizujgcej sprawdzenia)

WNIOSEK

0 przeprowadzenie sprawdzen zgodnie z art. 37 ust. 2 pkt 3 w zwigzku z art. 18 ust. 7 ustawy
z22.01.1999 r. Dz. U. nr 11 poz. 95 z pézn. zm.

Prosze o dokonanie sprawdzen w ewidencjach i kartotekach niedostepnych

powszechnie wobec:

(powdd sprawdzenia, nr akt postepowania)

Zalgczniki: dokumenty potwierdzajgce zasadnos$¢ wszczecia postepowania*).

Piecze¢ peinomocnika ochrony

(data i podpis)

*) dotyczy realizacji postepowan wobec 0s6b spoza resortu ON.
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Zatacznik Nr 9

(nazwa jednostki organizacyjnej) (miejscowosc¢, data)

(klauzula tajnosci)
Egz. pojedynczy

NOTATKA

L] 0] = 1T .
(wynikéw procedury sprawdzenia, akta nr)

Dokument powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

1. Podstawe, czas i miejsce zrealizowanych czynnosci i ustalen oraz ich cel, w tym:
— na czyje polecenie lub wniosek wszczeto postepowanie,
— w jakim okresie realizowano postepowanie,
— jakie czynnosci (sprawdzenia) zrealizowano, itp.
Zwiezly opis wykonanych czynnosci i uzyskanych rezultatow.
3. Ocena faktu (zdarzenia, zjawiska) lub uzyskanej informacji (zwlaszcza w sytuacji
ustalenia watpliwosci, czy osoba sprawdzana daje rekojmie zachowania tajemnicy).
4. Whnioski i podjete decyzje wraz z podstawg prawng (szczegoélnie w przypadku

odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa).

(stanowisko, stopien, imie i nazwisko sporzadzajacego)

(podpis)
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Zatacznik Nr 10

(klauzula tajnosci)
Egz. pojedynczy

WYKAZ 0SOB, WOBEC KTORYCH PRZEPROWADZONO POSTEPOWANIA SPRAWDZAJACE*)

Uktad strony lewej.

Dane personalne osoby

Lp. Stopieri Miejsce zamieszkania (kod, miejscowos$¢, | Miejsce pracy, Sygnatura akt postepowania sprawdzajacego
data wo'sEo ulica, nr domu i mieszkania) stuzby, (np.: nr kolejny akt/rodzaj postgpowania/rok)
wszczecia jSkowy. Imie i nazwisko, Data i miejsce stanowisko [ ... ST e
imie ojca urodzenia
1 2 3 4 5 6 7

Uktad strony prawe;j.

Miejsce przechowywa- Pata tnumer Data wydania i nr Data i adres wiaSciwej
I€jsce p Y™ ] Klauzula L WY . jednostki WSI do ktorej
nia akt pos_tepowanla wydanego po- odmowy wydania tajnosci zaswmdczenlf‘:} przestano karte ewiden- UWAGI
sprawdzajacego**) $wiadczenia bez- | poswiadczenia bez- o przeszkoleniu cyjna (KE)*
pieczenstwa pieczenstwa
8 9 10 11 12 13 14
UWAGA!

* Dopuszcza sie prowadzenie wykazu oddzielnie na kazdg klauzule tajnosci.
**\W pozycji nr 8 nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowano postgpowanie sprawdza-

”

jace. Natomiast w pozycji nr 13 wpisuje sie ,Dowoddca J.W. ................
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Zatacznik Nr 11
KARTA EWIDENCYJNA
P
Sygnatura akt postepowania sprawdzajacego i miejsce ich przechowywania
POUENE 11, e, e s R SR
—_— Zakres dostepu do informacji (zastrzezone, poufne, tajne, Scisle tajne)
(po wypetnieniu)
L, e ——————————
Data wydania poswiadczenia bezpieczeristwa/odmowy
1o, RITRTIIE reresennannn LTI LTI CER TR LN 13 ______________________________________________________________________________
Nazwisko (wypetni¢ drukowanymi literami) Data waznosci poswiadczenia bezpieczeristna
2 s L S e T4, e ——————————
Nazwisko poprzednie (wypetni¢ drukowanymi literami) Numer poswiadczenia bezpieczeristwalodmony
S Ide """ Srrnrrnrarananen A e ——————————
mig, irmiona (wypelnic drukowanymi literam) Data wydania i numer zadwiadczenia o przeszkoleniu w zakresie
4 ochrony informacji niejawnych
Imie ojca
D ——————————————————
Imiginazwisko paniedskie matki [ e
(imienna piecze¢ i podpis upowaznionego
6. .................................................................................. Zotnierza WS lub petnomocnika ochrony)
Nr PESEL, miejsce urodzenia
y A 2B,
Miejsce zamieszkania (kod i miejscowos¢, ulica, nr domu, nr mieszkania) Nazwa jednostki WSI (wypelnia wiasciwa jednostka terytorialna)
L adnotagje.........covverereereeenen.
Nazwaiadres jednostki OFJaNIZECYINE] | L
D e e e eteeae e ae e tesae e neaas | eestessiesaes s et eSS s st
Nazwa komorki organizacyjnej — zajmowane stanowisko
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Zatacznik Nr 12

(nazwa jednostki organizaCyjne])

(klauzula tajnosci)
Egz. nr......

SZEF
WOJSKOWYCH StUZB INFORMACYJNYCH

w Warszawie

WNIOSEK

o wydanie certyfikatu bezpieczeristwa NATO

Wnosze o wydanie certyfikatu bezpieczenstwa NATO (NATO Personnel Security Clearance
Certificate) uprawniajgcego do dostepu do wiadomosci oznaczonych klauzula:

- COSMIC TOP SECRET,*

- COSMIC TOP SECRET ATOMAL,*
- NATO SECRET,*

- NATO SECRET ATOMAL,*

- NATO CONFIDENTIAL,*

- NATO CONFIDENTIAL ATOMAL,*

(data i miejsce urodzenia, PESEL)

z datg WaznosCi do .........coovvveeeiiiieeeeiiienn. :
Nadmieniam, ze ww. posiada poswiadczenie bezpieczenstwa nr .............. wazne do dnia

................. , upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

Zalgczniki: potwierdzone kserokopie dokumentow dajacych podstawe wydania certyfikatu bezpieczenstwa NATO.

Stanowisko, stopien, imie i nazwisko
kierownika jednostki organizacyjnej
(wnioskodawcy)

.......................... (datalpodpls)
* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 13

(nazwa jednostki organizacyjnej) e

(klauzula tajno$ci)

Egz. nr......

SZEF
WOJISKOWYCH StUZB INFORMACYJNYCH

w Warszawie

WNIOSEK

o wydanie certyfikatu potwierdzajgcego sprawdzenie osoby

Wnosze o wydanie certyfikatu potwierdzajgcego sprawdzenie osoby (Certificate of
Security Clearance) uprawniajgcego do dostepu do wiadomosci oznaczonych klauzula:

- COSMIC TOP SECRET,*

- COSMIC TOP SECRET ATOMAL,*
- NATO SECRET,*

- NATO SECRET ATOMAL,*

- NATO CONFIDENTIAL,*

- NATO CONFIDENTIAL ATOMAL,*

(0 |- TP
(stopien, imie i nazwisko, imie ojca)
.................................................... T

na okres od .......cccccceeeiiiiiiiiiiiiiinnn, (0 [0 J PR

Seria, numer, data i miejsce wydania PASZPOITU .........ceeeiiiiiiiieeeiiiiie e e e
(O7=T I oo )4 LU SR
Nadmieniam, ze ww. posiada po$wiadczenie bezpieczenstwa nr .............. wazne do
dnia .....cccceeeeeee. , upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
Klauzulg .......ccooooeiviiiiie, .

Zalgczniki: potwierdzone kserokopie dokumentéw o udziale osoby w konferencji, wizycie za granica.

Stanowisko, stopien, imie i nazwisko
kierownika jednostki organizacyjnej.
(wnioskodawcy)

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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(nazwa jednostki organizacyjnej) e ieeessiiaeeeaene e,

(klauzula tajnosci)

EQZ. T s

SZEF
WOJSKOWYCH SLUZB INFORMACYJNYCH

w Warszawie

WNIOSEK

o wydanie certyfikatu bezpieczenstwa UE

Wnosze o wydanie certyfikatu bezpieczenstwa UE (EU Personnel Security Clearance

Certificate) uprawniajgcego do dostepu do wiadomo$ci oznaczonych klauzulg;

- TRES SECRET UE / EU TOP SECRET,*

- SECRET UE/EU SECRET*

- CONFIDENTIEL UE / EU CONFIDENTIAL,*
- RESTREINT UE/ EU RESTRICTED.*

(data i miejsce urodzenia,)
zdatg waznoscido .......ccceeiiiiiiiiiii )

Nadmieniam, ze ww. posiada poswiadczenie bezpieczenstwa nr .............. wazne do dnia
................. ., upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

Zataczniki: potwierdzone kserokopie dokumentow dajacych podstawe wydania certyfikatu bezpieczenstwa UE.

Stanowisko, stopien, imig i nazwisko
kierownika jednostki organizacyjnej
(wnioskodawcy)

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zasady wypetniania formularza ,Wniosek o0 Zto  zenie Wizyty”
Request for Visit (RFV)

Whniosek o Ztozenie Wizyty (RFV) nalezy wypetni¢ doktadnie, w jezyku
angielskim, nie opuszczajgc zadnego z punktéw. Niepodanie wszystkich
wymaganych informacji op6zni prace nad wnioskiem.

RFV powinien by¢ stosowany przy wizytach jednorazowych Ilub
wielokrotnych, sktadanych w okresie nieprzekraczajgcym jednego roku.

Whniosek wypetni¢ na maszynie lub komputerowo. Wytworzony w ten
spos6b dokument musi byé zgodny z oryginalnym formularzem.

Niniejsze zalecenia sg adresowane do oséb, ktore wypetniajg formularz RFV
w zwigzku z wizytg oraz do petnomocnikéw ds. ochrony informacji niejawnych
instytucji lub podmiotu przemystowego, postugujgcych sie wnioskiem
w zwigzku z wizytami, sktadanymi w ramach przyjetych programow czy
projektéw NATO.

Dla utatwienia wypetniania RFV w zataczniku Nr 16 ujeto polskie ttumaczenie

tego formularza.

1 DANE ADMINISTRACYJNE Nie wypetnia¢ (wypeiniajg krajowe wiadze
bezpieczenstwa /KWB/ wystepujgce
Z wnioskiem).

2 INSTYTUCJA RZADOWA lub Nalezy podac¢ petng nazwe i adres do
PODMIOT PRZEMYSLOWY korespondencji, wskazujgc miasta bedace
WYSTEPUJACY z WNIOSKIEM siedzibg jednostki organizacyjnej wystepujacej

z wnioskiem, region (stan, wojewddztwo, powiat
itp., zgodnie z podziatem administracyjnym
danego kraju) i kod pocztowy.
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3 |WIZYTOWANA INSTYTUCJA
RZADOWA lub PODMIOT
PRZEMYStOWY

Podac¢ petng nazwe i doktadny adres (miasta,
region, kod pocztowy), numer teleksu lub
telefaksu oraz dane dotyczace gtéwnego punktu
kontaktowego - nazwe komorki organizacyjnej lub
nazwisko i numer telefonu osoby, z ktéra,
omawiane byly sprawy zwigzane ze ztozeniem
wizyty.

Uwagi:

1) Podanie wtasciwego kodu pocztowego
jest bardzo wazne, poniewaz temu
samemu przedsiebiorstwu lub instytucji
moze podlegac kilka jednostek
organizacyjnych o réznej lokalizacji.

2) Przy wypetnianiu wniosku nalezy kierowac
sie instrukcjg. Gdy zachodzi potrzeba
ztozenia wizyty w dwoéch lub kilku
instytucjach w zwigzku z tg samg
sprawa, nalezy postuzy¢ sie
formularzem zawartym na str. 6
zatgcznika nr 16, a w punkcie 3
zamieséci¢ adnotacje: ,PATRZ ANEKS,
LICZBA INSTYTUCJI/PODMIOTOW
PRZEMYSLOWYCH?". ... (podac liczbe
odwiedzanych obiektow).

4 | DATAWIZYTY

Wskaza¢ rzeczywistg date wizyty lub czas jej
trwania (od daty do daty), podajgc dzien,
miesigc i rok. Jesli moze doj$¢ do zmiany
terminu w nawiasach nalezy okresli¢ date
alternatywna.

5 | RODZAJWIZYTY

Zaznaczy¢, zgodnie ze wskazdwka, jedng pozycje
w kazdej kolumnie.

6 | TEMAT do DYSKUSJI lub
UZASADNIENIE

Krotko opisac temat (tematy), jaki bedzie
poruszany w czasie wizyty, okreslajac
jednoczes$nie powod odwiedzin. Nie nalezy
postugiwac sie skrotami nieopatrzonymi
stosownym wyjasnieniem.

Uwagi:

1) W wypadku wizyt wielokrotnych trzeba to
wyraznie podkresli¢, stwierdzajgc: ,wizyta
wielokrotna" - muszg to by¢ pierwsze
stowa informacji zawartych w tym miejscu
(np. Wizyta wielokrotna w celu
OMOWIENIA. .........eeeeeeiieaann ).

2) Zaleca sie powtorzenie tematu, ktéry ma
by¢ omoéwiony lub uzasadnienie celu wizyty
w jezyku kraju przyjmujgcego.
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7 |PRZEWIDYWANY STOPIEN
TAJNOSCI INFORMACJI

Wskazaé klauzule odpowiadajgcg poziomowi
sklasyfikowania informacji, ktore bedg
poruszane w czasie wizyty: NATO SECRET,
NATO CONFIDENTIAL, NATO RESTRICTED lub
NATO UNCLASSFIED.

8 |CZY WIZYTADOTYCZY:

Zaznaczy¢ w odpowiednim miejscu ,tak" (Y) i - jesli
sprawa tego dotyczy - podac petng nazwe
projektu/programu lub postuzy¢ sie powszechnie
stosowanymi skrétami.

9 |DANE OSOBOWE SKtADAJACEGO
WIZYTE

NAZWISKO: nazwisko rodowe (przecinek, po
nim petne imie i pierwsza litera drugiego
lew. trzeciego/ imienia).

DATA URODZENIA: dzien, miesigc i rok.
MIEJSCE URODZENIA:

OBECNY STOPIEN DOPUSZCZENIA do
TAJEMNICY: np. CTS (COSMIC TOP SECRET),
NS (NATO SECRET), NC (NATO
CONFIDENTIAL).

D-P: numery dowodu osobistego lub paszportu,
zgodnie z wymaganiami wiadz kraju
przyjmujacego.

NAR: podac¢ narodowos¢ za pomocg kodu
dwuliterowego.

STANOWISKO: okresli¢ stanowisko
zajmowane przez osobe wizytujaca, w instytucji,
ktéra jg zatrudnia (np. dyrektor, kierownik
produkciji).

PRZEDSIEBIORSTWO lub INSTYTUCJA: nazwa
jednostki organizacyjnej, ktora reprezentuje osoba
skiadajgca wizyte (jesli dane te sg rézne od ujetych
W pozycji 2).

Uwaga:

Gdy wizyte skladajg wiecej niz dwie osoby nalezy
postuzy¢ sie formularzem zawartym na str. 8
zatgcznika nr 16. Wowczas w pozycji 9 trzeba
umiesci¢ adnotacje: PATRZ ANEKS, LICZBA
OSOB SKEADAJACYCH WIZYTE: ... (podac te
liczbe).

10 | PELNOMOCNIK OCHRONY
INSTYTUCJI SKtADAJACEJ
WNIOSEK.

W tym miejscu nalezy podac¢ nazwisko,
podpis i numer telefonu petnomocnika ochrony
instytucji lub podmiotu przemystowego
wystepujacych z wnioskiem o zfozenie wizyty.
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11 |WYSTAWIENIE CERTYFIKATU Prosz e nie wypetnia € (te pozycje wypeinia
(SPRAWDZENIE przez WLASCIWE przedstawiciel organu wystawiajgcego certyfikat).
WLADZE) .

Wazne:

- Poda¢ nazwisko, adres i numer
telefonu (moze by¢ wczesniej
wydrukowany).

- W tym punkcie ztozy¢ podpis
i ewentualnie przytozy¢ stempel.

- Jesli organ wystawiajacy certyfikat
koresponduje z krajowymi wiadzami
bezpieczehAstwa (KWB)
sktadajgcymi wniosek, nalezy
wpisac¢ ,Patrz pozycja 12".

Uwaga:

Pozycje 11 i 12 moga by¢ wypetnione przez
wiasciwego urzednika KWB kraju sktadajgcego
wniosek.

12 | KRAJOWE WtADZE Nie wypetnia é. Uwagi dla KWB sktadajgcej
BEZPIECZENSTWA SKLADAJACE wniosek:

WNIOSEK (KWB) - Poda¢ nazwisko, adres i numer
telefonu (moze by¢ wczesniej
wydrukowany).

- W tym punkcie ztozy¢ podpis
i ewentualnie przytozyé stempel.

13 |UWAGI To miejsce jest przeznaczone na wpisanie r6znego

rodzaju uzupetnien dotyczacych spraw
administracyjnych (m. in. proponowanego przebiegu
wizyty, wnioskéw w sprawie zarezerwowania hotelu
lub przygotowania srodkéw transportu).

Mozna tu réwniez przekazaé¢ uwagi
przyjmujgcego organu KBW, np. w postaci
stwierdzenia: nie ma sprzeciwu

z punktu widzenia bezpieczeristwa.

Ewentualnie skorygowa¢ numer dowodu tozsamosci.
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INSTRUCTION FOR THE USE AND COMPLETION
OF A REQUEST FOR VISIT (RFV)

The Request for Visit (RFV) (Attachment 1) is an important document and
must be completed without mis-statement or omission. Failure to provide all

requested information will delay the processing of there quest.

The RFV should be used for a "one-time” visit and/or "recurring visits” during a

certain period of time not to exceed one year.

This RFV should be typed-written or on a PC, provided that the original form
and content are consistent.

These detailed instructions are guidance for the visitors who complete the
RFV in the case of one-time visit or by the agency or facility Security Officer in case

of recurring visits in the framework of approved programmes or projects.

1. |[ADMINISTRATIVE DATA Do not fill in (to be completed by requesting
NSA).

2. | REQUESTING Mention full name and postal address, include city,
GOVERNMENT AGENCY state, postal zone, as applicable.
OR INDUSTRIAL
FACILITY

3. | GOVERNMENT AGENCY Mention full name and full address, include city,
OR INDUSTRIAL state, postal zone, telex or fax number. Mention
FACILITY TO BE VISITED the name and telephone number of your main

point of contact or the person with whom you
have made the appointment for the visit.

Remarks :

(1) Mentioning the correct postal zone (zip code) is
very important because there can be different
facilities of the same company.

(2) During fulfill the RFV the instruction is useful.
When two or more agencies or facilities have to
be visited in the framework of the same subject,
Attachment 2 will be used and item 3 should
state : "SEE ANNEX, NUMBER OF
AGENCIES/FAC. :. " (state number of agencies /
facilities).
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4. |DATES OF VISIT

Mention the actual date or period (date-to-date) of
the visit by "day-month-year”.

If applicable, place an alternative date or period in
brackets.

5. |TYPE OF VISIT

Mark one item of each column as indicated.

6. |SUBJECT TO BE DISCUSSED or
JUSTIFICATION

Give a brief description of the subject(s) stating the
reason of your visit. Avoid the use of unexplained
abbreviations.

Remarks :

(1) In case of a recurring visit, this item should state
"Recurring Visits” as the first words in the data
element (e.g., Recurring Visits to discuss...).

(2) It is strongly advised to repeat the subject to be
discussed and/or the justification of the visit in the
language of the receiving country.

7. |ANTICIPATED LEVEL OF
CLASSIFIED
INFORMATION TO BE
INVOLVED

Mention NATO SECRET, NATO CONFIDENTIAL,
NATO RESTRICTED or NATO UNCLASSIFIED as
applicable.

8. |IS THE VISIT
PERTINENT TO:

Mark the appropriate line yes (Y) and, if applicable,
specify the full name of the project/programme,
FMS-case, etc., using commonly-used abbreviations
only.

9. |PARTICULARS OF
VISITOR

NAME: Family name, (comma) followed by first
name in full and middle initial(s).

DOB: Date of birth (day-month-year).
POB: Place of birth.

SC: Actual security clearance status, e. g., CTS,
NS, NC.

ID-PP: Enter the number of identification card or
passport, as required by host government.

NAT: Enter nationality in two-letter code.

POSITION: Mention the position the visitor holds in
the organization (e.g., director, product
manager, etc.).

COMPANY/AGENCY: Mention the name of the
government agency or industrial facility
that the visitor represents (if different from
item 2.).

Remark :

When more than two visitors are involved in the visit,
Attachment 3 should be used. In that case, Iltem No.
9 should state "SEE ANNEX, NUMBER OF
VISITORS: .” (state the number of visitors).
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10. | THE SECURITY This item requires the name, signature and
OFFICER OF THE telephone number of the requesting Facility agency /
REQUESTING AGENCY facility Security Officer.

11. [CERTIFICATION OF Do not fillin (to be completed by government
SECURITY CLEARANCE certifying authority). Note for the certifying authority:

- Mention name, address and telephone
number (can be pre-printed);

- This item should be signed and eventually
stamped, as applicable;

- If the certifying authority corresponds with
the requesting National Security Authority,
enter "See item 12"

Remark :

Iltems 11 and 12 may be filled in by the appropriate
official of the NSA of the requesting country.

12. [REQUESTING NATIONAL Do not fill in . Note for the requesting NSA:

SECURITY AUTHORITY

a. Mention name, address and
telephone number (can be pre-
printed);

b. Sign and eventually stamp this item.

13. | REMARKS This item can be used for certain administrative
requirements (e.g., proposed itinerary, request for
hotel and/or transportation.

This space is also available for the receiving NSA for
processing, €.g., "no security objections”, etc.

ID number amendment.
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NATO JAWNE

WNIOSEK O ZtOZENIE WIZYTY

Jednorazowa ( ) Aneks(y)
Wielokrotna () () Tak
( ) Nie

1. DANE ADMINISTRACYJNE

WNIOSKUJACY: DATA:
DO: NR WIZYTY:
2. INSTYTUCJA RZADOWA LUB PODMIOT PRZEMYSLOWY WYSTEPUJACY
Z WNIOSKIEM
NAZWA:

ADRES DO KORESPONDENCJI:

TELEX/FAX Nr: TELEFON Nr:
PUNKT KONTAKTOWY:

3. WIZYTOWANA INSTYTUCJA RZADOWA LUB PODMIOT PRZEMYSLOWY

NAZWA :
ADRES DO KORESPONDENCJI:

TELEX/FAX Nr: TELEFON Nr:
PUNKT KONTAKTOWY:

4. DATAWIZYTY:

5. RODZAJ WIZYTY: (ZAZNACZ TYLKO JEDEN RODZAJ)

( ) INICJATYWA RZADOWA

( ) INICJATYWA ZAPRASZONEJ INSTYTUCJI LUB PODMIOTU RZEMYSEOWEGO
( ) PRZEDSIEWZIECIE HANDLOWE

( ) ZAPROSZENIE PODMIOTU, KTORY BEDZIE ODWIEDZANY

6. TEMAT DO DYSKUSJI LUB UZASADNIENIE:

7. PRZEWIDYWANY STOPIEN TAIJNOSCI INFORMACJI:

8. CZY WIZYTA DOTYCZY: (TAK) ZAZNACZ

SZCZEGOLNEGO WYPOSAZENIA CZY SYSTEMU BRONI?
SPRZEDAZY SPRZETU ZA GRANICE CZY EKSPORTU LICENCJI?
PROGRAMU CZY POROZUMIENIA?

PRZYSWOJENIA PROCESU OBRONNEGO?

INNE?

NATO JAWNE
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NATO JAWNE

WNIOSEK O ZLOZENIE WIZYTY (cd.)

9. DANE OSOBOWE SKtLADAJACEGO WIZYTE

NAZWISKO I IMIE:

DATA URODZENIA:

MIEJSCE URODZENIA:

OBECNY STOPIEN DOPUSZCZENIA DO TAJEMNICY:
NUMER PASZPORTU LUB DOWODU OSOBISTEGO:
NARODOWOSC:

STANOWISKO:

PRZEDSIEBIORSTO LUB INSTYTUCJA:

10. PELNOMOCNIK OCHRONY INSTYTUCJI SKEADAJACEJ WNIOSEK

NAZWISKO [ IMIE: TELEFON Nr:
PODPIS:

11. WYSTAWIENIE CERTYFIKATU (SPRAWDZENIE PRZEZ WLASCIWE WEADZE)

NAZWISKO:

ADRES: STEMPEL
TELEFON:

PODPIS:

12. KRAJOWE W+ADZE BEZPIECZENSTWA SKEADAJACE WNIOSEK (KWB)

NAZWISKO:

ADRES: STEMPEL
TELEFON:

PODPIS:

13. UWAGI

NATO JAWNE
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NATO UNCLASSIFIED

One-time () REQUEST FOR VISIT Annex(es)
Recurring () () Yes
()No

ADMINISTRATIVE DATA

1. REQUESTOR: DATE:
TO: VISIT ID:

REQUESTING GOVERNMENT AGENCY OR INDUSTRIAL FACILITY

2. NAME:
POSTAL ADDRESS:

TELEX/FAX No.: TELEPHONE No.:
POINT OF CONTACT:

GOVERNMENT AGENCY OR INDUSTRIAL FACILITY TO BE VISITED

3. NAME:
ADDRESS:

TELEX/FAX No.: TELEPHONE No.:
POINT OF CONTACT:

4. DATES OF VISIT:

5. TYPE OF VISIT: (SELECT ONE FROM EACH
COLUMN)

( ) GOVERNMENT INITIATIVE

( ) INITIATED BY REQUESTING AGENCY OR FACILITY
( ) COMMERCIAL INITIATIVE

( ) BY INVITATION OF THE FACILITY TO BE VISITED

6. SUBJECT TO BE DISCUSSED/JUSTIFICATION:

7. ANTICIPATED LEVEL OF CLASSIFIED INFORMATION TO BE INVOLVED:

8. IS THE VISIT PERTINENT TO: (Y) SPECIFY

A SPECIFIC EQUIPMENT OR WEAPON SYSTEM
FOREIGN MILITARY SALES OR EXPORT LICENCE
A PROGRAMME OR AGREMENT

A DEFENCE ACQUISITION PROCESS

OTHER

NATO UNCLASSIFIED
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NATO UNCLASSIFIED
REQUEST FOR VISIT (continuation)

9. PARTICULARS FOR VISITORS

NAME:

DATE OF BIRTH:

PLACE OF BIRTH:
SECURITY CLEARANCE:
ID/PP NUMBER:
NATIONALITY:
POSITION:
COMPANY/AGENCY:

10. THE SECURITY OFFICER OF THE REQUESTING GOVERNMENT AGENCY
OR INDUSTRIAL FACILITY

NAME: TELEPHONE No.:
SIGNATURE:

11. CERTIFICATION OF SECURITY CLEARANCE

NAME:

ADDRESS: STAMP

TELEPHONE:

SIGNATURE:

12. REQUESTING NATIONAL SECURITY AUTHORITY
NAME:
ADDRESS: STAMP
TELEPHONE

SIGNATURE:

13. REMARKS

NATO UNCLASSIFIED
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WNIOSEK O ZLOZENIE WIZYTY (RFV)

Odniesienie: do pkt 3 RFV.

WIZYTOWANA INSTYTUCJA RZADOWA LUB PODMIOT PRZEMYSLOWY

1. NAZWISKO
ADRES:

TELEX/FAX Nr : TELEFON Nr :
PUNKT KONTAKTOWY

2. NAZWISKO
ADRES:

TELEX/FAX Nr: TELEFON Nr :
PUNKT KONTAKTOWY

3. NAZWISKO
ADRES:

TELEX/FAX Nr : TELEFON Nr :
PUNKT KONTAKTOWY

4. NAZWISKO
ADRES:

TELEX/FAX Nr: TELEFON Nr :
PUNKT KONTAKTOWY

5. NAZWISKO
ADRES:

TELEX/FAX Nr: TELEFON Nr :
PUNKT KONTAKTOWY
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REQUEST FOR VISIT
Reference: RFV- format, ltem 3.

GOVERNMENT AGENCY OR INDUSTRIAL FACILITY TO BE VISITED

1. NAME:
ADDRESS:

TELEX/FAX No.: TELEPHONE No.:
POINT OF CONTACT:

2. NAME:
ADDRESS:

TELEX/FAX No.: TELEPHONE No.:
POINT OF CONTACT:

3. NAME:
ADDRESS:

TELEX/FAX No.: TELEPHONE No.:
POINT OF CONTACT:

4. NAME:
ADDRESS:

TELEX/FAX No.: TELEPHONE No.:
POINT OF CONTACT:

5. NAME:
ADDRESS:

TELEX/FAX No.: TELEPHONE No.:
POINT OF CONTACT:
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WNIOSEK O ZtOZENIE WIZYTY

Odniesienie: do pkt 9 RFV.

DANE ODWIEDZAJACYCH

. NAZWISKO i IMIE:
DATA URODZENIA: A

POSIADANY CERTYFIKAT:

STANOWISKO:
ZATRUDNIENIE:

. NAZWISKO i IMIE:
DATA URODZENIA: A

POSIADANY CERTYFIKAT:

STANOWISKO:
ZATRUDNIENIE:

. NAZWISKO i IMIE:
DATA URODZENIA: A1

POSIADANY CERTYFIKAT:

STANOWISKO:
ZATRUDNIENIE:

. NAZWISKO i IMIE:
DATA URODZENIA: A

POSIADANY CERTYFIKAT:

STANOWISKO:
ZATRUDNIENIE:

. NAZWISKO i IMIE:
DATA URODZENIA: A1

POSIADANY CERTYFIKAT:

STANOWISKO:
ZATRUDNIENIE:

. NAZWISKO i IMIE:
DATA URODZENIA: A

POSIADANY CERTYFIKAT:

STANOWISKO:
ZATRUDNIENIE:

MIEJSCE URODZENIA:

NARODOWOSC:
NR PASZPORTU:

MIEJSCE URODZENIA:

NARODOWOSC:
NR PASZPORTU:

MIEJSCE URODZENIA:

NARODOWOSC:
NR PASZPORTU:

MIEJSCE URODZENIA:

NARODOWOSC:
NR PASZPORTU:

MIEJSCE URODZENIA:

NARODOWOSC:
NR PASZPORTU:

MIEJSCE URODZENIA:

NARODOWOSC:
NR PASZPORTU:
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PARTICULARS OF VISITORS

. NAME:

DATE OF BIRTH: A1

SECURITY CLEARANCE:

POSITION:
COMPANY / AGENCY:

. NAME:

DATE OF BIRTH:  ././.

SECURITY CLEARANCE:

POSITION:
COMPANY / AGENCY:

. NAME:

DATE OF BIRTH:  ././.

SECURITY CLEARANCE:

POSITION:
COMPANY / AGENCY:

. NAME:

DATE OF BIRTH: A1

SECURITY CLEARANCE:

POSITION:
COMPANY / AGENCY:

. NAME:

DATE OF BIRTH:  ././.

SECURITY CLEARANCE:

POSITION:
COMPANY / AGENCY:

. NAME:

DATE OF BIRTH:  ././.

SECURITY CLEARANCE:

POSITION:
COMPANY / AGENCY:

PLACE OF BIRTH:

NATIONALITY:
ID/PP NUMBER:

PLACE OF BIRTH:

NATIONALITY:
ID/PP NUMBER:

PLACE OF BIRTH:

NATIONALITY:
ID/PP NUMBER:

PLACE OF BIRTH :

NATIONALITY :
ID/PP NUMBER :

PLACE OF BIRTH:

NATIONALITY:
ID/PP NUMBER:

PLACE OF BIRTH:

NATIONALITY:
ID/PP NUMBER:
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Zatacznik Nr 17
CZAS PRZYGOTOWANIA WNIOSKU O ZtOZENIE WIZYTY MIEDZYNARODOWEJ

W tabeli okres$lono czas, w jakim wtasciwa KWB kraju wymienionego w kolumnie nr 1 ma rozpatrzy¢ wnio-
sek o ztozenie wizyty miedzynarodowej (RFV). Czas ten liczony jest od dnia otrzymania dokumentu (RFV).
W kolumnie nr 2 podano czas rozpatrzenia wniosku, a w kolumnie nr 3 podano minimalng liczbe dni poprzedza-
jacych wizyte, w trakcie ktérych mozliwe jest wprowadzenie zmian w RFV (np. w zakresie sktadu uczestnikow

wizyty).

KRAJ CZt ONKOWSKI LICZBA DNI ROBOCZYCH
WNIOSEK ZMIANY
1 > -
Belgia BE 10 E
Kanada CA 20 -
Czechy CZ 3 -
Dania DE 15 -
Francja FR 25 g
Niemcy GE 20 >
Grecja GR 20 T
Wegry HU - =
Islandia IC B -
Witochy IT 20 =
LLuxemburg LU 10 E
Holandia NL 14 -
Norwegia NO 21 .
Polska PL 55 5
Portugalia PO 20 i
Hiszpania SP 20 =
Turcja TU o5 =
WIK. Brytania UK 15 5
Stany Zjednoczone us 21 5






