Warszawa, dnia 25 kwietnia 2012 r.

Poz. 148

Departament Ochrony Informacji Niejawnych

DECYZJA Nr 119/ MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 23 kwietnia 2012 r.

w sprawie szczegélowych zasad oraz trybu prowadzenia i dokumentowania
postgpowan sprawdzajgcych w resorcie obrony narodowej

Na podstawie § 2 pkt 6 i 14 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r.
w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. Nr 94, poz.
426), w zwiazku z art. 15 ust. 1 pkt 7- 9, art. 22, art. 23 ust. 114, art. 24 - 25, art. 27 - 33 oraz
art. 73 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228) ustala sig, co nastgpuje:
1. Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna:

a) MON — Ministerstwo Obrony Narodowej, jako urzad obstugujacy Ministra Obrony
Narodowe;j,

b) jednostke wojskowa lub zwiazek organizacyjny wchodzace w sktad Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr
241, poz. 2416, z pézn. zm."),

c) jednostke organizacyjna podleglta Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego
nadzorowana, w tym przedsigbiorstwo panstwowe, dla ktérego jest on organem
zatozycielskim;

2)komorka organizacyjna — Sekretariat Ministra Obrony Narodowej, departament, zarzad,

biuro — wchodzace w sktad MON;

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostalty ogltoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 277, poz. 2742, z 2005 r. Nr 180, poz. 1496, z
2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 107, poz. 732 i Nr 176, poz. 1242, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056, Nr 180,
poz. 1109, Nr 206, poz. 1288, Nr 208, poz. 1308 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 22, poz. 120, Nr 97, poz. 801, Nr 161, poz. 1278, Nr 190,
poz. 1474 i Nr 219, poz. 1706, z 2010 r. Nr 107, poz. 679, Nr 113, poz. 745, Nr 127, poz. 857, Nr 182, poz. 1228, Nr 217, poz. 1427
i Nr 240, poz. 1601 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114, Nr 112, poz. 654, Nr 171, poz. 1016, Nr 185, poz. 1092, Nr 187, poz. 1109 i Nr 228,
poz. 1368.



3)kierownik jednostki organizacyjnej — dowodcg, szefa, dyrektora, komendanta lub inng

osobg stojaca na czele jednostki organizacyjnej, ktéra kieruje catoksztattem
dzialalnosci tej jednostki, w tym rowniez osobg czasowo pelniaca obowiazki;

4)kierownik komorki organizacyjnej — dyrektora, szefa lub inna osobg stojaca na czele

komorki organizacyjnej, ktora kieruje caloksztattem dziatalnosci tej komorki, w tym
réwniez osobg czasowo petniaca obowiazki;

5)ustawa — ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

6)pelnomocnik ochrony — pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych

W rozumieniu ustawy.

2. Pelnomocnicy ochrony prowadza aktualny ,,Wykaz osoéb zatrudnionych lub pehiacych
stuzb¢ w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto”, zwany dalej ,,wykazem osob”. W wykazie
0sOb zamieszcza si¢ dane wymienione w art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych okre$laja i wprowadzaja system przekazywania
pelnomocnikom ochrony danych niezbednych do prowadzenia przez nich aktualnego wykazu

0soOb.

4. Wykaz 0s6b moze by¢ prowadzony w formie elektroniczne;.

5. Z wnioskami o przeprowadzenie poszerzonego postgpowania sprawdzajacego wystepuja:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Minister Obrony Narodowej wobec 0s6b zajmujacych kierownicze stanowiska MON
oraz kierownikow jednostek (komorek) organizacyjnych bezposrednio jemu
podlegtych lub kierownikow jednostek przez niego nadzorowanych, w tym
przedsigbiorstw panstwowych, dla ktorych jest on organem zatozycielskim;

osoby zajmujace kierownicze stanowiska MON — wobec kierownikow bezposrednio
podporzadkowanych jednostek (komorek) organizacyjnych;

kierownicy komoérek organizacyjnych wobec podlegltych im Zotnierzy zawodowych
i pracownikow oraz wobec kierownikow bezposrednio podporzadkowanych im
jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem pkt 4 - 7;

dyrektor Departamentu Kadr MON— wobec Zotnierzy zawodowych planowanych do
wyznaczenia na stanowiska stuzbowe, w przypadku, gdy nie posiadaja pos§wiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
wymaganej na danym stanowisku;

Minister Obrony Narodowej lub dyrektor Departamentu Kadr MON — odpowiednio
wobec zotierzy zawodowych bedacych w ich dyspozycji lub rezerwie kadrowej;

dyrektor Departamentu Wojskowych Spraw Zagranicznych MON — wobec Zolnierzy
zawodowych planowanych do wyznaczenia lub wyznaczonych na stanowiska
w ataszatach obrony w placoéwkach zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej oraz



w Stalych Przedstawicielstwach Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach
migdzynarodowych;

7) dyrektor Departamentu Administracyjnego MON — wobec pracownikow planowanych
do zatrudnienia lub zatrudnionych na stanowiskach w ataszatach obrony
w  placowkach zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej oraz w  Statych
Przedstawicielstwach Rzeczypospolitej Polskie;j przy organizacjach
mig¢dzynarodowych;

8) szef Zespolu do Spraw Shuzby w Migdzynarodowych Strukturach Wojskowych —
wobec zolierzy zawodowych, bedacych w jego kompetencji, wyznaczonych na
stanowiska stuzbowe poza granicami panstwa;

9) bezposredni  przetozeni wobec  kierownikéw  podleglych im  jednostek
organizacyjnych;

10)kierownicy jednostek organizacyjnych — wobec podlegtych im Zokierzy
zawodowych 1 pracownikow.

6. W przypadku podpisania wniosku o0 wszczgcie poszerzonego postgpowania
sprawdzajacego przez zastgpcg kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej lub osobg
dzialajacq ,,w zastgpstwie” lub ,z upowaznienia”, do wniosku dolacza si¢ dokument
stwierdzajacy, ze osoba podpisujaca wniosek jest do tego uprawniona zgodnie z trescig art. 23
ust. 2 pkt 1 ustawy.

7. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska MON oraz kierownicy komorek organizacyjnych
kieruja wnioski w sprawie przeprowadzenia poszerzonego post¢powania sprawdzajacego za
posrednictwem Pelnomocnika Ministra Obrony Narodowej do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

8. Wnioski o przeprowadzenie poszerzonego postgpowania sprawdzajacego przesyla sig do:

1) Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, zwanej dalej ,,SKW”, w przypadku, gdy

postegpowanie sprawdzajace ma dotyczy¢:

a) kierownikow komorek organizacyjnych i ich zastepcow,

b) o0s6b zajmujacych stanowiska zaszeregowane do stopni etatowych generatow
1 admiraléw Wojska Polskiego,

¢) zohlierzy zawodowych wyznaczonych lub planowanych do wyznaczenia na
stanowiska w ataszatach obrony oraz wyznaczonych na stanowiska stuzbowe poza
granicami panstwa,

d) pracownikéw zatrudnionych lub planowanych do zatrudnienia na stanowiskach w
ataszatach obrony;

2) dyrektorow (kierownikow) wilasciwych terytorialnie jednostek (komorek)
organizacyjnych SKW — w pozostatych przypadkach.

9. Z wnioskami o przeprowadzenie poszerzonych postgpowan sprawdzajacych wobec
kandydatow na petnomocnikow ochrony oraz ich zastgpcow, kierownicy jednostek
organizacyjnych wystgpuja do kierownikéw wlasciwych terytorialnie jednostek (komorek)
organizacyjnych SKW.



10. W przypadkach wystgpowania z wnioskami dotyczacymi kolejnych postepowan
sprawdzajacych, o ktorych mowa w art. 32 ustawy, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
pkt5-9.

11. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska MON oraz kierownicy komorek
organizacyjnych wystgpuja z wnioskami o przeprowadzenie zwyklego postgpowania
sprawdzajacego wobec podlegltych zolnierzy zawodowych i pracownikow, do Dyrektora
Generalnego MON, za posrednictwem Pelnomocnika Ministra Obrony Narodowej do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych.

12. Wnioski, o ktérych mowa w pkt 11, przesylane sa wraz z ankietami bezpieczenstwa
osobowego.

13. Polecenie przeprowadzenia zwyklego postgpowania sprawdzajacego na podstawie
wniosku, o ktorym mowa w pkt 11, wydaje na pismie Dyrektor Generalny MON.

14. Wprowadza si¢ wzor:

1) ,,Wniosku o przeprowadzenie poszerzonego postepowania sprawdzajacego”,
stanowiacy zalacznik Nr 1 do decyzji;

2) ,,Wniosku o przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego”, stanowiacy
zatacznik Nr 2 do decyzji;

3) ,,Polecenia przeprowadzenia zwyklego postgpowania sprawdzajacego”, stanowiacy
zatacznik Nr 3 do decyzji;

4) ,,Wyrazenia zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego”, stanowiacy
zatacznik Nr 4 do decyzji;

5) ,,Upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone”,
stanowiacy zalacznik Nr 5 do decyzji.

15. Czynnosci zwyklego postgpowania sprawdzajacego dokumentowane sa w formie akt
postgpowania sprawdzajacego, w ktorych kompletuje si¢ korespondencje i dokumenty
sporzadzone w toku tego postgpowania.

16. Akta kazdego postgpowania sprawdzajacego (pierwszego, kolejnego lub kontrolnego)
sa prowadzone 1 ewidencjonowane oddzielnie.

17. Wzory strony pierwszej 1 drugiej teczki akt postgpowania sprawdzajacego, spisu
dokumentoéw, wykazu os6b prowadzacych teczke oraz wykazu o0s6b zapoznanych
z dokumentami, okreslaja odpowiednio zataczniki Nr 6 - 9 do decyzji.

18. W zakresie zwyktego postgpowania sprawdzajacego petnomocnik ochrony, po uzyskaniu
pisemnego polecenia kierownika jednostki organizacyjnej przeprowadzenia zwyktego
postgpowania sprawdzajacego, realizuje czynnosci wynikajace z ustawy, w tym:

1) niezwlocznie zaktada 1 rejestruje akta zwyklego postgpowania sprawdzajacego
w ,,Wykazie os6b wobec ktérych przeprowadzono postgpowanie sprawdzajace”, ktdrego
wzor okresla zatacznik Nr 10 do decyzji;



2) sprawdza poprawnos¢ wypetnienia ankiety bezpieczenstwa osobowego, a w przypadku
stwierdzenia, ze zlozona ankieta zostata wypelniona niezgodnie z instrukcja, wzywa osobg
sprawdzana do jej poprawienia lub uzupelnienia. Nanoszone w ankiecie zmiany musza by¢
potwierdzone wpisaniem daty dokonanej zmiany (uzupelnienia) i zloZeniem przez osobg
sprawdzang podpisu przy dokonanej zmianie (uzupehieniu);

3) dokonuje sprawdzenia danych zawartych w ankiecie bezpieczenstwa osobowego przez
wystanie wnioskow do:

a) Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwo$ci na formularzu wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku Nr 11 do decyzji,

b) wilasciwej jednostki organizacyjnej SKW o sprawdzenie w ewidencjach 1 kartotekach
niedostgpnych powszechnie, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 12 do decyzji;

4) przeprowadza rozmowg z osoba sprawdzang w przypadku konieczno$ci wyjasnienia
watpliwosci wynikajacych z uzyskanych informacji i opracowuje notatke z tej czynnosci,
wedtug uktadu merytorycznego okreslonego w zalaczniku Nr 13 do decyzji;

5) podejmuje inne czynnos$ci wynikajace z ustawy w zakresie prowadzenia zwykltego
postgpowania sprawdzajacego w zaleznosci od ustalen w toku tego postgpowania;

6) opracowuje notatke (wniosek) dotyczaca wynikdw przeprowadzonego postgpowania
sprawdzajacego, wedtug uktadu merytorycznego okreslonego w zalaczniku Nr 14 do decyzji.

19. Pelnomocnik ochrony w przypadku podjecia decyzji o umorzeniu postgpowania
sprawdzajacego na podstawie art. 31 ust. 1, art. 33 ust. 11 pkt 3 ustawy lub art. 105 § 2
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000
r. Nr 98, poz. 1071, z pozn. zm.”), zwanej dalej ,.k.p.a.” — wydaje decyzje o umorzeniu
postgpowania sprawdzajacego, ktorej wzor okresla zatacznik Nr 15 do decyzji.

20. Pelnomocnik ochrony:
1) moze postanowi¢ o zawieszeniu postgpowania sprawdzajacego w przypadku
okreslonym w art. 27 ust. 1 ustawy lub art. 98 § 1 k.p.a.;
2) zawiesza postgpowanie sprawdzajace w sytuacjach okreslonych w art. 97
§ 1 pktdkp.a,;
3) podejmuje zawieszone postgpowanie sprawdzajace w sytuacjach okreslonych w art. 27
ust. 2 ustawy lub art. 97 § 2 k.p.a.

21. Wzor postanowienia o zawieszeniu postgpowania sprawdzajacego okresla zalacznik Nr 16
do decyz;ji.

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr
78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230,
Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622 i Nr 186,
poz. 1100.



22. Wzbr postanowienia o podjgciu zawieszonego postgpowania sprawdzajacego okresla
zatacznik Nr 17 do decyz;ji.

23. Poswiadczenie bezpieczenstwa przekazuje si¢ osobie sprawdzanej, zawiadamiajac o tym
wnioskodawcg; uwierzytelniona za zgodno$¢ kopig poswiadczenia bezpieczenstwa wiacza si¢
do teczki akt postepowania sprawdzajacego, z zastrzezeniem pkt 24.

24. W przypadku gdy osoba sprawdzana pelni stuzbg lub jest zatrudniona w MON informacja
0 otrzymaniu przez t¢ osobg poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,.tajne” lub ,,Scisle tajne” przekazywana jest do
wnioskodawcy za posrednictwem Petnomocnika Ministra Obrony Narodowej do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych.

25. Decyzje o odmowie wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa, decyzj¢ o umorzeniu
postepowania sprawdzajacego, postanowienie 0 zawieszeniu postgpowania sprawdzajacego
lub postanowienie o podjeciu zawieszonego postgpowania sprawdzajacego dorgcza si¢ osobie
sprawdzanej, zawiadamiajac o tym wnioskodawcg oraz petnomocnika ochrony. Drugi
egzemplarz tych dokumentéw wlacza si¢ do teczki akt postgpowania sprawdzajacego.

26. W przypadku braku mozliwos$ci przekazania dokumentéw wymienionych w pkt 23 i 25
bezposrednio osobie sprawdzanej nalezy dorgczy¢ je w sposob okreslony w art. 39 oraz art.
41-47 k.p.a.

27. Pelnomocnik ochrony, po wydaniu pos§wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”, podjeciu decyz;ji
o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa, o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, przesyta niezwlocznie do wlasciwej terytorialnie jednostki (komorki)
organizacyjnej SKW dane, o ktéorych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy, wedlug wzoru,
okreslonego w zataczniku Nr 18.

28. W przypadku zagubienia (utraty) poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do
dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, pelnomocnik ochrony, ktory wydat to
poswiadczenie lub nastepca prawny przechowujacy teczke akt postgpowania sprawdzajacego,
na pisemny wniosek osoby sprawdzonej, wydaje jego wtérnik. Wtornik poswiadczenia
bezpieczenstwa oznacza si¢ dodatkowo napisem ,,WTORNIK” umieszczonym w prawym,
gérnym rogu dokumentu. Wniosek oraz kopi¢ wydanego wtornika poswiadczenia
bezpieczenstwa wilacza si¢ do akt postgpowania sprawdzajacego. Wtornik wydaje sig
z zachowaniem dotychczasowego numeru i daty waznosci.

29. ,,Wykaz osob, wobec ktorych przeprowadzono postgpowanie sprawdzajace” stanowi
ksiazke ewidencyjna akt zwyktych postgpowan sprawdzajacych i podlega zarejestrowaniu
w ,.rejestrze dziennikdw ewidencji i teczek” w kancelarii.

30. Komendanci szkoét wojskowych oraz centrow 1 oS$rodkéw szkolenia okreslaja
klauzule informacji niejawnych przekazywanych kandydatom na zolnierzy zawodowych
w trakcie ksztalcenia i szkolenia.



31. Z chwila zaliczenia kandydatoéw na zolierzy zawodowych w poczet stanu zmiennego
szkoty wojskowej, centrum lub osrodka szkolenia, komendanci, o ktérych mowa w pkt 30,
wystepuja z pisemnym wnioskiem o wszczgcie poszerzonego postgpowania sprawdzajacego
do wlasciwej terytorialnie jednostki (komorki) organizacyjnej SKW lub polecaja
petnomocnikom ochrony przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego, jezeli
kandydaci na zolnierzy zawodowych nie posiadaja odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa albo upowazniaja ich do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”.

32. Przepisy decyzji nie maja zastosowania do postgpowan sprawdzajacych prowadzonych
przez Zandarmeri¢ Wojskowa.

33. Traci moc decyzja Nr 22/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 31 stycznia 2006 r.
w sprawie szczegdlowych zasad 1 trybu prowadzenia i dokumentowania postgpowan
sprawdzajacych oraz wydawania poswiadczen i certyfikatow bezpieczenstwa (Dz. Urz. MON

Nr 2, poz. 17).

34. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: 7. Siemoniak



Zatgczniki do decyzji Nr 119/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 23 kwietnia 2012 r. (poz. 148)

) Zatagcznik Nr 1
WZOR

(nazwa organu realizujgcego postepowanie sprawdzajgce)

WNIOSEK

0 przeprowadzenie poszerzonego postepowania sprawdzajgcego

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 1, art. 22 ust. 1 pkt 2 lit. a, art. 22 ust. 1 pkt 2 lit. d*,
w zwigzku z art. 32 ust. 1% art. 32 ust. 4* ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228) wnosze
0 przeprowadzenie poszerzonego postepowania sprawdzajgcego wobec:

(data i miejsce urodzenia, PESEL)

(Lo Y1V0To BT o] r= 1YY o =Y o1 = keSS

*kk.

Wynik wczeéniejszego postepowania sprawdzajgcego

(nr poswiadczenia bezpieczenstwa, data waznosci)

Zalgcznik: 1 — przekazana przez osobe sprawdzang zaklejona koperta zawierajgca wypetniong

ankiete bezpieczenstwa osobowego — tylko adresat.

................. (p|eczemm|enna|podp|s
kierownika jednostki organizacyjnej)

*  niepotrzebne skresli¢
** wskazaé poziom uprawnien (klauzule tajnosci) dostepu do informacji niejawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku oraz w

przypadku potrzeby dostepu do informacji niejawnych miedzynarodowych (NATO, UE) okresli¢ zakres tych
uprawnien.
*** wypetnié jezeli postepowanie takie byto prowadzone



Zatgcznik Nr 2

WZOR

(nazwa komorki organizacyjnej) (miejscowo$c¢ i data)

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA OBRONY NARODOWEJ

poprzez PELNOMOCNIKA MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

WNIOSEK

0 przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego

Na podstawie pkt 11 Decyzji Nr ......... /IMON Ministra Obrony Narodowej z dnia
................. w sprawie szczegdtowych zasad oraz trybu prowadzenia i
dokumentowania postepowan sprawdzajgcych w resorcie obrony narodowej, w zwigzku z
art. 22 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 182, poz. 1228), wnosze o przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zwyktego
wobec:

(data i miejsce urodzenia, PESEL)

(Lo 1V0To BES] o] r= 1VY o =Y o1 = LSRR

(nr poswiadczenia bezpieczenstwa, data waznosci)

Zatgcznik: Ankieta Bezpieczenstwa Osobowego — w kopercie — tylko adresat.

................ (ImlennapleCZQCIpodeS
kierownika komérki organizacyjnej MON)

* w odniesieniu do osob przewidzianych do wyznaczenia na stanowiska lub zlecenia prac zwigzanych z dostepem do informaciji
niejawnych poda¢ nazwe stanowiska lub rodzaj pracy oraz klauzule

** wypetnié jezeli postepowanie takie byto prowadzone



Zatgcznik Nr 3

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej) (miejscowosc¢ i data)

(nazwa organu realizujqcego postepowanie sprawdzajqce)

POLECENIE

przeprowadzenia zwyktego postepowania sprawdzajgcego

Na podstawie art. 23 ust. 1, w zwigzku z art. 32 ust.1* ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) polecam przeprowadzic¢
zwykte postepowanie sprawdzajgce wobec:

(data i miejsce urodzenia, PESEL)

POWOd SPrawdzenia™™: .........oi i

.................. (ImlennapleCZQCIpOdeS
kierownika jednostki organizacyjnej)

*  niepotrzebne skreslié

w odniesieniu do os6b przewidzianych do wyznaczenia na stanowiska lub zlecenia prac zwigzanych z dostepem do informaciji
niejawnych poda¢ nazwe stanowiska lub rodzaj pracy

*k



Zatgcznik Nr 4

WZOR

(miejscowo$c i data)

WYRAZENIE ZGODY NA PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
SPRAWDZAJACEGO

W zwigzku z art. 24 ust. 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), ja nizej podpisana
(-ny) WYRAZAM ZGODE NA PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
SPRAWDZAJACEGO WOBEC MOJEJ OSOBY w trybie art. 32 ust 4 przedmiotowej

ustawy.

...............................................................

(numer . PESEL)

(czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik Nr 5

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej) (miejscowosc i data)

UPOWAZNIENIE DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) upowazniam nizej wymieniong osobe:

Imie (imiona)
Nazwisko (W tym przybrane) ...
Numer PESEL

Imie 0Jca

B Dh =

w zakresie dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
+~ZASTRZEZONE”,
do informacji niejawnych Organizacji Traktatu Péinocnoatlantyckiego o klauzuli ,,NATO
RESTRICTED”*,
do informacji niejawnych Unii Europejskiej o klauzuli
»RESTREINT UE/EU RESTRICTED*.

Przedmiotowe upowaznienie wydane jest na okres™ .............c.coiiiiiiiiin,

(imienna pieczec i podpis kierownika jednostki organizacyjnej
lub upowaznionej przez niego osoby)

* Niepotrzebne skresli¢
* *okresli¢ termin - np. od dnia .. do dnia..., do odwotania, itp.



Zatgcznik Nr 6

WZOR

str. 1

(nazwa organu realizujgcego zwykte postepowanie sprawdzajgce)

AKTA

POSTEPOWANIA SPRAWDZAJACEGO

(stopien wojskowy, nazwisko i imie, imie ojca, PESEL)

ROZPOCZETO oo,
ZAKONCZONO oo
ILOSC STRON oo,

PRZECHOWYWAGC LAT oo,

KATEGORIA ARCHIWALNA ......ccccooi



str. 2 Zatgcznik Nr 6 (cd.)

TECZKA AKT
POSTEPOWANIA SPRAWDZAJACEGO

Zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

9)

spis dokumentow;

wykaz osob prowadzacych teczke;

wykaz osoéb zapoznanych z dokumentami;

whniosek o wszczecie (polecenie wszczecia) postepowania sprawdzajgcego;

ankiete bezpieczenstwa osobowego;

wyniki sprawdzen dokonanych na podstawie art. 25 ust. 1 ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

inne dokumenty oraz korespondencje dotyczacg realizowanych czynnosci
w ramach postepowania sprawdzajgcego;

notatke dotyczacgq wyniku procedury sprawdzeniowej (wydanie poswiadczenia
bezpieczenstwa, odmowa wydania poswiadczenia bezpieczehstwa, umorzenie
postepowania sprawdzajgcego, zawieszenie postepowania sprawdzajgcego, podjecie
postepowania sprawdzajgcego);

drugi egzemplarz zawiadomienia przestanego do kierownika wtasciwej jednostki

organizacyjnej, dotyczacego sposobu zakohczenia postepowania;

10) kserokopie decyzji, postanowien, potwierdzenia odbioru, inng korespondencje.



Zatgcznik Nr 7

WZOR
(nr akt)
SPIS DOKUMENTOW
Nr
dokumentéw Skqp(izlgg;:; ad Nazwa dokumentu I;ltL:-?neyr Uwagi
Wych. | Wch.

1 2 3 4 5 6




Zatgcznik  Nr 8
WzOR
(nr akt)
WYKAZ
0s6b prowadzacych teczke
L Stanowisko, stopien, imie i nazwisko Okres prowadzenia Podpis
P prowadzacego teczke od do i data

2 3 4




Zatgcznik Nr 9

WZOR
(nr akt)
WYKAZ
0s0Ob zapoznanych z dokumentami
Lp. . S’ta.nqw!sko, . Podstawa Data .
stopien, imie i nazwisko - . . X . Podpis
(nr poswiadczenia bezpieczenstwa) zapoznania

2 3 4 5




) Zatgcznik Nr 10
WZOR

WYKAZ 0SOB, WOBEC KTORYCH PRZEPROWADZONO POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE

Uktad strony lewe;.

L Dane personalne osoby Miejsce zamieszkania (kod, Sygnatura akt postepowania
dari.a Stopien miejscowos¢, ulica, nr domu i Miejsce pracy, stuzby, sprawdzajgcego (np.: nr kolejny
wszczecia wojskowy Imie i nazwisko, Data i miejsce mieszkania) stanowisko akt/rodz:ijp %c;stepoyvanla/rok)
|m|Q ojCa urodzenia .......................
1 2 3 4 5 6 7
Ukfad strony prawe;.
Miejsce Data i numer Data i adres wiasciwej
przechowywania Klauzula Data wydania i nr | jednostki organizacyjnej
akt wydanego odmowy wydania cofniecie tajnosci zaswiadczenia SKW, do ktorej UWAGI
postepowania poswiadczenia poswiadczenia umorzenia pos$wiadczenia 0 przeszkoleniu przestano dane
sprawdzajacego | bezpieczenstwa | bezpieczenstwa bezpieczenstwa do ewidencji
8 9 10 11 12 13 14 15 16




) Zatgcznik Nr 11
WZOR

Nazwa i adres podmiotu kierujacego zapytania
oraz numer urzadzenia stuzacego
do automatycznego odbioru informacji Data wplywu

Data WyStawienia ........occoeveeeveereerrerernncnnnenns
MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI
KRAJOWY REJESTR KARNY
ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE

......... I
1. NAZWISKO TOUOWE ..ttt ettt e e e e e e ettt e et e e s e s seaaaaaeeteeessssssnbatseeeeesessssnnnes
2. NazwiSKO (W tyM PIZYDIANE) ...oocviieiiiiiiieiieeieeitiecie ettt et e eae et e eiteebeeesbe e saeenseesseeesseensseenseenseensns
I 503 o) o T TSP
4. TMIC 0JCA .eevvveeeiieiieeieeie et S5.Imie MatK .oooeiiiiiiiiieeeeeeeee e
6. Data urodzenia ..........ooeeevvvvveeeiiiviiinnnnenen. 7. Nazwisko rodowe matki .........cccccovvvvnviiiiieiiiiiiiinnnnnen,
8. Miejsce urodzenia.........ccoecvveveveeveennnennnenns 9. ObyWatCISTWO.....ccviieiiieiieiieeieeeie et
10. Mi€JSCE ZAMIESZKANIA .......eieutieiieeiieiiteeiee ettt ettt te et etee st e e sbeeeabeesseeeabe e st e eabeesseesabeesneesnseeseesnseas

11. Wskazanie postgpowania, o ktérym mowa w art. 6 pkt. 4-6 1 8-10 ustawy z dnia 24 maja 2000 r.
o Krajowym Rejestrze Karnym (Dz. U. Nr 50, poz. 580), w zwiazku z ktorym zachodzi potrzeba
uzyskania informacji o osobie - Ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia
2010 r. (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) - Postegpowanie Sprawdzajace Zwykle

12. Rodzaj danych, ktére maja by¢ przedmiotem informacji o osobie:
X 1. Kartoteka Karna 3 2. Kartoteka Nieletnich

[d 3. Kartoteka Osob Pozbawionych Wolnosci oraz Poszukiwanych Listem Gonczym

13. Zakres danych, ktore maja by¢ przedmiotem informacji o osobie: informacja o figurowaniu w
KRK.

(podpis osoby uprawnionej)



) Zatgcznik Nr 12
WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej) (miejscowos¢, data)

(nazwa i adres wiasciwej terytorialnie jednostki (komorki) organizacyjnej
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego realizujgcej sprawdzenie)

WNIOSEK

0 przeprowadzenie sprawdzenia zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 25 ust. 2
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

Prosze o dokonanie sprawdzenia w ewidencjach i kartotekach niedostepnych
powszechnie wobec:

(adres zamieszkania)

Powdd sprawdzenia: realizowanie procedury postepowania sprawdzajgcego zwyktego
w odniesieniu do osoby kandydujgcej na stanowisko z dostepem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,POUFNE" W ..................... ,APS Nr.........

(imienna piecze¢ i podpis petnomocnika ochrony)



o 0N~

) Zatgcznik Nr 13
WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej) (miejscowosc, data)

NOTATKA

w sprawie przeprowadzenia rozmowy z osobg sprawdzang w ramach procedury
postepowania sprawdzajgcego:

(stopien, imie, nazwisko osoby sprawdzanej, numer akt)

Dokument powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

Podstawe prawng, czas i miejsce rozmowy.

Powdd przeprowadzenia rozmowy.

Cel rozmowy.

Zwiezty opis tresci rozmowy oraz uzyskanych informacji od osoby sprawdzanej.

Ocena uzyskanych informacji w celu ustalenia, czy osoba sprawdzana daje rekojmie
zachowania tajemnicy.

Whioski, podjete decyzje, postanowienia, zamierzenia wraz z podstawg prawna.

(imienna piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej notatke)



) Zatgcznik Nr 14
WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej) (miejscowosc, data)

NOTATKA / WNIOSEK*

LT o] = 1T/ = .
(wynikéw procedury sprawdzenia, akta nr)

Dokument powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

. Podstawe, czas i miejsce zrealizowanych czynnosci i ustalen oraz ich cel, w tym:

—_—

na czyje polecenie wszczeto postepowanie,

w jakim okresie realizowano postepowanie,

jakie czynnosci (sprawdzenia) zrealizowano, itp.

2. Zwiezty opis wykonanych czynnosci i uzyskanych rezultatow.

3. Ocena faktu (zdarzenia, zjawiska) lub uzyskanej informacji (zwtaszcza w sytuaciji
ustalenia watpliwosci, czy osoba sprawdzana daje rekojmie zachowania tajemnicy).

4. Whnioski, podjete decyzje, postanowienia wraz z podstawg prawna.

(imienna piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej)

* niepotrzebne skresli¢



(piecze¢ nagtowkowa jednostki organizacyjnej)

Zatgcznik Nr 15

DECYZJA Nr .....cecuueeee.

VL1 | 1) T
0 umorzeniu postgpowania sprawdzajacego/ kontrolnego postgpowania sprawdzajacego*

Na podstawie .............cccooovieiiii.

umarzam postgpowanie sprawdzajace prowadzone wobec

(imig i nazwisko osoby sprawdzanej, data urodzenia)

Uzasadnienie

Dnia.....................zostalo wszczgte postgpowanie sprawdzajace/ kontrolne postgpowanie

sprawdzajace™® WODEC ......cceeveriieiienieeienns

W toku postgpowania ...................

Wobec powyzszego na podstawie
— postegpowanie nalezy umorzyc.

Biorac powyzsze pod uwagg, orzeczono jak na wstgpie.

Pouczenie:

Decyzjg otrzymuja:
1) wnioskodawca

2) osoba sprawdzana
3)ala

* niepotrzebne skreslic.

(imienna piecze¢¢ i podpis pelnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych)

Od decyzji przyshuguje zainteresowanemu odwotanie do
Szefa Shuizby Kontrwywiadu Wojskowego w terminie 14
(czternastu) dni od dnia jej dorgczenia, wniesione za
posrednictwem podmiotu, ktory ja wydal. Na decyzje
utrzymujaca w mocy decyzje w sprawie umorzenia
postegpowania  sprawdzajacego,  osobie  sprawdzanej
przyshuguje skarga do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Warszawie za posrednictwem organu
wydajacego decyzje w terminie 30 (trzydziestu) dni od dnia
jej dorgczenia.

! Wpisaé odpowiedni przepis ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kodeksu postgpowania administracyjnego.
» Wpisa¢ okolicznosci z odpowiedniego przepisu, stanowiacego podstawe prawna umorzenia postepowania.



) Zatgcznik Nr 16
WZOR

(pieczg¢ nagtowkowa jednostki organizacyjne;j)

POSTANOWIENIE Nr........cccuc...

Y7L ) 1) TN
0 zawieszeniu postgpowania sprawdzajgcego

Na POASIAWIE ... e "
postanawiam
zawiesi¢ zwykle postepowanie sprawdzajace prowadzone wobec
(imi¢ 1 nazwisko osoby sprawdzanej, data urodzenia)
Uzasadnienie
NAPOLECENIE ...ttt ettt ettt e e e st e enbeesabeenseeeens ,
(osoba, na polecenie ktorej wszczete zostato postgpowanie sprawdzajace)
W dnilee zostatlo  wszczgte  zwykle postepowanie sprawdzajace
0] o T T RPN , W zwiazku
(imig i nazwisko osoby sprawdzanej)
z zamiarem obsadzenia tej 0soby na stanowisku ..........ccccceeevereeeneenen. , z ktorym wiaze si¢ dostep do
informacji niejawnych.

W piSmie......cceevveviieniieiieeieenen. Z dnia.......oooiiiiiiieieeee, , pelnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych zostal zawiadomiony o tym, zZe .................oll
........................................................................................... G

W o Swietle.....ooveiiiiii D okolicznos¢ powyzsza uzasadnia zawieszenie

postepowania sprawdzajacego. Majac powyzsze na uwadze, postanowiono jak na wstgpie.

(imienna piecze¢¢ 1 podpis petnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych)

Pouczenie:
Od niniejszego postanowienia przystuguje zainteresowanemu zazalenie do Szefa Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego w
terminie 7 (siedmiu) dni od dnia dorgczenia niniejszego postanowienia, wniesione za posrednictwem podmiotu, ktory je
wydat.

Decyzjg otrzymuja:

1) wnioskodawca,

2)  osoba sprawdzana
3) ala

! Wpisa¢ odpowiedni przepis ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kodeksu postepowania administracyjnego.
? Wpisaé okolicznosci z odpowiedniego przepisu, stanowiacego podstawe prawna umorzenia postepowania.



) Zatgcznik Nr 17
WZOR

(piecze¢ nagtowkowa jednostki organizacyjnej)

POSTANOWIENIE Nr.........ccc.....

o podjeciu zawieszonego zwyklego postepowania sprawdzajacego

Na podstawie.......covvvviinieniiinieiannnnn. Y ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

postanawiam
podjaé zawieszone zwykle postepowanie sprawdzajace prowadzone wobec

(imig i nazwisko osoby sprawdzanej, data urodzenia)

Uzasadnienie

Na mocy postanowienia petlnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
NI e ,Zdnia . , zwykte postgpowanie sprawdzajace toczace
S1€ W STOSUNKU dO .oovieiiiiiiiiii e zostalo, na podstawie..................... D
ZAWICSZONE Z POWOMUL ... ettt ittt et ettt et et et e e et e et et et e e e e aeaaeanens

Przyczyna zawieszenia postgpowania aktualnie ustapita, o czym petlnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych uzyskal informacj¢ w  piSmie ...,
Z dnia ...coooeeieieee e, (ewentualnie wystapity przestanki, o ktorych mowa w art. 27 ust. 2
pkt 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych ).

Na podstawie.........coevvvieiiiiinnennnnnns D pemomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych podejmuje zawieszone zwykle postgpowanie sprawdzajace. Biorac powyzsze pod
uwagg, postanowiono jak na wstepie.

(imienna piecze¢é 1 podpis petnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych)

Postanowienie otrzymuja:
4)  wnioskodawca,

5)  osoba sprawdzana
6) ala

Y Wpisa¢ odpowiedni przepis ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kodeksu
postepowania administracyjnego

) Whpisa¢ okolicznosci z odpowiedniego przepisu, stanowiacego podstawe prawna umorzenia postgpowania.

) Wpisa¢ okoliczno$ci z odpowiedniego przepisu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.



Zatgcznik nr 18

WZOR
775
KARTA EW' DENCYJ NA Data wydania poswiadczenia bezpieczenstwa/
odmowy /cofniecia®
8.
Data waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa
L e e, 9.
Imie i Nazwisko (wypetnié drukowanymi literami) Numer poswiadczenia bezpieczenstwa / odmowy / cofniecia®
2 e e e
PESEL
X PP
|m|Q Ojca ........................................................
(imienna pieczec¢ i podpis
petnomocnika ochrony)
R
Data i miejsce urodzenia
5 PP 10
Miejsce zamieszkania lub pobytu (kod i miejscowosé, ulica, nr domu, nr mieszkania) . CCEEPPIPPTTIIES ETSEETTTTTIIELD e RLTTTTTITECIICITT PP PR SLTTICLIPRPPS
Nazwa jednostki SKW (wypetnia wiasciwa jednostka terytorialna)
= o g o = Tor L= TP PPOUPPRPTPPIN
B oo
Nazwa i adres jednostki OrganizacCyjNe] | e
*Niepotrzebne skresli¢

Format karty ewidencyjnej 15 cm x 11 cm, druk dwustronny.






