DZIENNIK URZEDOWY

SLUZBY OCHRONY PANSTWA

Warszawa, dnla 18 lutego 20 1 9 T. Elektronicznie podpisany przez:
KRZYSZTOF CHOINSKI
Data: 18.02.2019 15:01:54
Poz. 6
DECYZJA NR 71/2019

KOMENDANTA SLUZBY OCHRONY PANSTWA
z dnia 13 lutego 2019 1.
w sprawie teczek akt osobowych funkcjonariuszy Stuzby Ochrony Panstwa

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. o Stuzbie Ochrony Panstwa (Dz. U. z2018 .
poz. 138, z pdzn. zm.") postanawia si¢, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Decyzja okresla:

1) zasady zaktadania iprowadzenia teczki akt osobowych funkcjonariusza SOP, zwanej dalej ,.teczkg akt
osobowych”.

2) sposdb prowadzenia:
a) oktadki teczki akt osobowych,
b) zeszytu ewidencyjnego funkcjonariusza SOP, zwanego dalej ,,zeszytem ewidencyjnym”,
¢) czesci opiniodawczej teczki akt osobowych,
d) czesci uzupetniajacej teczki akt osobowych;
3) tryb postepowania przy sporzadzaniu kopii, odpiséw lub wyciagow z teczki akt osobowych;
4) sposob przechowywania teczek akt osobowych i przekazywania ich do Archiwum SOP.
§ 2. Teczka akt osobowych stanowi zbior dokumentow i informacji dotyczacych funkcjonariusza SOP.

§ 3. Teczka akt osobowych funkcjonariusza SOP jest zakladana niezwlocznie po mianowaniu Iub
przeniesieniu do stuzby w SOP.

Rozdziat 2
Zasady zakladania i prowadzenia teczki akt osobowych funkcjonariusza SOP

§ 4. 1. W Stuzbie Ochrony Panstwa zaktada si¢, prowadzi i archiwizuje teczki akt osobowych.

2. Czynnosci zwigzane z zakladaniem, prowadzeniem i zakoficzeniem prowadzenia teczek akt osobowych
s realizowane w komorce wlasciwej do spraw kadr.

3. W przypadku funkcjonariusza, ktéry wczesniej petnit stuzbe w Biurze Ochrony Rzadu, po ponownym
mianowaniu do stuzby w SOP prowadzi si¢ dotychczasowg teczke akt osobowych funkcjonariusza.

§ 5. 1. Teczki akt osobowych moga by¢ udostgpniane zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Teczki akt osobowych funkcjonariuszy udostepnia si¢:

D Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2018 r. poz. 650, 730, 1544, 1562, 1669, 2245 i 2399 oraz
z 2019 r. poz. 125.
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1) Komendantowi SOP i jego zastgpcom;

2) funkcjonariuszowi, ktorego dotyczy teczka akt osobowych, na jego pisemny wniosek zawierajacy
uzasadnienie, skierowany do kierownika komoérki wiasciwej do spraw kadr;

3) kierownikowi komorki wtasciwej do spraw kadr i jego zastepcy lub osobie upowaznionej;
4) funkcjonariuszowi lub pracownikowi komorki wtasciwej do spraw kadr;

5) przetozonym funkcjonariuszy, ktorych teczka akt osobowych dotyczy, w zakresie niezbednym dla realizacji
obowigzkow stuzbowych;

6) funkcjonariuszom oraz pracownikom komorek organizacyjnych spraw wewngtrznych, nadzoru i kontroli
w zakresie niezbednym dla realizacji prowadzonych kontroli oraz rozpatrywanych skarg i wnioskows;

7) osobom prowadzgcym postgpowanie dyscyplinarne albo czynnosci wyjasniajace w zakresie niezb¢dnym do
realizacji odpowiednio celow prowadzonego postepowania dyscyplinarnego albo czynnosci
wyjasniajacych;

8) przedstawicielom urz¢du obstugujacego ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych, organéw nadzoru
i kontroli, sadow i prokuratury oraz innych organéw na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

3. Udostepnienie teczki akt osobowych, z wylaczeniem sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, odnotowuje
si¢ w karcie udostepnienia teczki akt osobowych, ktorej wzor okresla zatagcznik nr 1 do decyz;ji.

4. W przypadku udostgpnienia teczki akt osobowych, dokumenty, ktore maja by¢ wlaczone do teczki,
zalgcza si¢ czasowo do karty udostepnienia teczki akt osobowych. Po zwrdceniu wypozyczonej teczki akt
osobowych, dokumenty wlacza sie niezwlocznie do teczki akt osobowych.

5. Wglad funkcjonariusza do teczki akt osobowych, udostepnionej na podstawie § 5 ust. 2 pkt 2, nastepuje
w obecnosci osoby odpowiedzialnej za jej prowadzenie lub innej osoby wskazanej przez kierownika komorki
wiasciwej do spraw kadr.

6. Funkcjonariusze ipracownicy komorki wiasciwej do spraw kadr, ktérzy udostepniajg teczki akt
osobowych, dopilnowujg zwrotu tych teczek w uzgodnionym terminie oraz sprawdzaja ich zawarto$c.

7. Adnotacje o zwrocie teczki akt osobowych oraz zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym
wpisuje sie w karcie udostepniania teczki akt osobowych.

§ 6. 1. Podczas dokonywania wpisow wteczce akt osobowych nienalezy stosowacC skrotow,
w szczegolnosci nazwisk, imion, nazw miejscowosci.

2. Zmian i poprawek dokonuje sie piorem lub dlugopisem w kolorze czerwonym, przez przekreslenie jedna
poziomg linig pierwotnego wpisu w sposdéb umozliwiajacy jego odczytanie. Zmiany i poprawki opisuje sig,
zamieszczajac uwage o podstawie lub przyczynie zmiany lub poprawki oraz potwierdza si¢ czytelnym
podpisem osoby dokonujacej zmiany oraz datg dokonania zmiany.

3. W przypadku nanoszenia zmian we wpisach znajdujacych si¢ na zewnetrznych czesciach oktadki akt
osobowych, zasad okre§lonych w ust. 3 nie stosuje si¢, natomiast nowe wpisy nanosi si¢ kolorze zmienianego
wpisu.

4. Niedopuszczalne jest uzywanie srodkéw do korygowania btednych wpisow, w szczegdlnosci korektora
lub gumki, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Wpisy otowkiem dokonuje si¢ wylacznie w zeszycie ewidencyjnym w rubrykach okreslonych
w niniejszej decyzji. W przypadku koniecznosci uaktualnienia wpisu dokonanego oldéwkiem, wpis nieaktualny
$ciera si¢ gumka.

§ 7. Za zalozenie, systematyczne iprawidlowe prowadzenie oraz uzupehianie teczek akt osobowych
funkcjonariuszy jest odpowiedzialny funkcjonariusz lub pracownik komorki wtasciwej do spraw kadr, ktoremu
zadania te powierzono do realizacji, zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 8. 1. Funkcjonariusz ma prawo wnioskowa¢ o wiaczenie do teczki akt osobowych dokumentow
$wiadczacych o jego kwalifikacjach i umiejetnosciach, majacych wplyw na jego przebieg stuzby.

2. Obowiazek niezwlocznego informowania o zmianach w zyciu osobistym oraz danych teleadresowych
oraz dostarczenie dokumentow potwierdzajacych te zmiany spoczywa na kazdym funkcjonariuszu SOP.
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§ 9. W przypadku mianowania funkcjonariusza na kolejny wyzszy stopien stuzbowy, funkcjonariusz ten
dostarcza do komorki wilasciwej do spraw kadr, niezwlocznie, fotografie¢ o wymiarach 6 cm x 9 cm,
w mundurze wyjsciowym lub w letniej koszuli stuzbowej, bez nakrycia glowy, z widocznym aktualnym
stopniem stuzbowym.

§ 10. 1. Teczka akt osobowych funkcjonariusza SOP sklada si¢ z oktadki oraz trzech oddzielonych od
siebie 1 wyr6znionych nazwg czesci:

1) zeszyt ewidencyjny funkcjonariusza Stuzby Ochrony Panstwa, zwany dalej ,,zeszytem ewidencyjnym”;
2) cze$¢ opiniodawcza;
3) czes¢ uzupetniajaca.

2. Poszczegolne czesci teczki akt osobowych, z wyjatkiem zeszytu ewidencyjnego funkcjonariusza SOP,
zawierajg na poczatku spis dokumentow, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do decyzji.

3. Spis, o ktérym mowa w ust. 2, prowadzi si¢ w sposob chronologiczny, zgodnie z datami dokumentow,
ktore zostaly wlaczone do danej czesci teczki akt osobowych.

4. Dokumenty w poszczegdlnych czes$ciach teczki akt osobowych nalezy umieszcza¢ chronologicznie
wedhug terminu wptywu dokumentu.

5.Kazdy dokument umieszczany w teczce akt osobowych podlega wpisowi do spisu dokumentow
i otrzymuje numer porzadkowy, ktory umieszcza si¢ w prawym goérnym rogu dokumentu. Czynnosci tych
dokonuje si¢ niezwlocznie po wiaczeniu dokumentu do akt osobowych.

Rozdziat 3
Sposob prowadzenia poszczegolnych czesci teczki akt osobowych

§ 11. 1. Wzor oktadki teczki akt osobowych funkcjonariusza okresla zatgcznik nr 3 do decyzji.
2. Zewnetrzne strony oktadki sa w kolorze granatowym.

3. Na s$rodku oktadki jest umieszczony wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, oraz
napis ,,Stluzba Ochrony Panstwa” i ponizej napis ,,Teczka Akt Osobowych Funkcjonariusza”.

4. W ramkach umieszczonych ponizej napisow, o ktéorych mowa w ust. 3, wpisuje si¢ nazwisko, imig¢, imi¢
ojca irok urodzenia funkcjonariusza. Imi¢ ojca wpisuje si¢ w dopelniaczu, poprzedzajac je, w zaleznosci od
pfci funkcjonariusza, literg ,,s” — syn albo ,,c”” — corka.

5. Na przedniej wewnetrznej stronie oktadki teczki akt osobowych umieszcza si¢ w miejscu do tego
przeznaczonym fotografie, o ktoérej mowa w § 9, ktdra opieczetowuje si¢ pieczgcia okragla o $rednicy 20 mm.

6. W przypadku mianowania funkcjonariusza na kolejny, wyzszy stopien stuzbowy, fotografie wymienia
si¢ i opiecz¢towuje, a nieaktualng fotografie umieszcza si¢ w kopercie, wlaczanej do czeSci uzupelniajacej
teczki akt osobowych.

7. W prawym dolnym rogu, na przedniej wewngetrznej stronie oktadki teczki akt osobowych, wpisuje si¢
nazwisko i imi¢ funkcjonariusza, ktérego akta dotycza oraz datg wykonania tej czynnosci.

8. Na grzbiecie teczki akt osobowych w odlegtosci 8 cm od dolnej krawedzi teczki, wpisuje si¢ duzymi
literami nazwisko funkcjonariusza.

§ 12. 1. Wzor zeszytu ewidencyjnego jest okreslony w zatgczniku nr 4 do decyzji.

2. W zeszycie ewidencyjnym wpisuje si¢ dane funkcjonariusza na podstawie odpowiednich dokumentow,
zgodnie z opisem rubryk.

3. Prowadzenie zeszytu ewidencyjnego polega na wypetnianiu, przez funkcjonariusza albo pracownika
komoérki wlasciwej do spraw kadr, rubryk znajdujacych si¢ w zeszycie ewidencyjnym, w sposob czytelny
1 przejrzysty.

4. Dokumenty na podstawie, ktorych dokonano stosownych wpiséw umieszcza si¢ w cze$ci uzupetniajacej
teczki akt osobowych.

5. Kserokopie dokumentow wiaczane do teczki akt osobowych potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem osoba
prowadzaca teczke.
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6. W czesci IV zeszytu ewidencyjnego, rubryki ,,adres zamieszkania funkcjonariusza ijego rodziny,
nr telefonu oraz stan cywilny”, wypenia si¢ otowkiem. W przypadku zawarcia przez funkcjonariusza zwigzku
matzenskiego dane w rubryce stan cywilny wypetnia si¢ pismem trwatlym.

7. Podstawe wpisu w czeséci [X zeszytu ewidencyjnego — ,,Przebieg stuzby”, stanowi rozkaz personalny
o wyznaczeniu funkcjonariusza na stanowisko stuzbowe. Dzien wyznaczenia na stanowisko stuzbowe
1 zwolnienie ze stanowiska wynika z daty okreslonej w rozkazie o wyznaczeniu lub zwolnieniu ze stanowiska
stuzbowego danego funkcjonariusza.

8. Na pierwszej stronie zeszytu ewidencyjnego, w prawym goérnym rogu wpisuje si¢ olowkiem numer
pozycji rejestru alfabetycznego.

9. W czgscei X zeszytu ewidencyjnego wpisuje si¢ dane, ktorych nie zawiera zeszyt ewidencyjny.
10. W czesci XI zeszytu ewidencyjnego wpisuje si¢ informacje dotyczace udzielonych w stuzbie
wyrdznien.
§ 13. 1. Czgs$¢ opiniodawcza teczki akt osobowych funkcjonariusza SOP zawiera dokumenty opiniodawcze
i obejmuje w szczegodlnosci:
1) opinie stuzbowe oraz opinie sporzadzone na inng uzasadniong okolicznos¢;

2) opinie sporzadzone przez organy, podczas pelnienia przez funkcjonariusza stuzby poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej oraz w innych instytucjach administracji rzagdowe;j.

2. Opinie sg wlaczane do akt osobowych w kolejnosci chronologiczne;.

§ 14. 1. Czg$¢ uzupehiajaca teczki akt osobowych funkcjonariusza SOP zawiera dokumenty dotyczace
spraw osobowych i obejmuje w szczegolnosci:

1) podanie funkcjonariusza o przyjecie do stuzby w SOP;
2) kwestionariusz osobowy kandydata do stuzby w SOP;

3) orzeczenie wlasciwej komisji lekarskiej stwierdzajgce zdolno$¢ do petnienia stuzby w SOP oraz orzeczenia
komisji lekarskich o stanie zdrowia wydawane w toku petnionej stuzby;

4) wyniki testu sprawnosci fizycznej;
5) krotka charakterystyke psychologiczna;

6) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie poswiadczen bezpieczenstwa oraz decyzji o odmowie ich
wydania lub cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

7) zaswiadczenia o odbyciu szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow, w szczegodlnosci akt urodzenia, akt
malzenstwa, $wiadectwa ukonczonych szkol, odbytych kursow, przeszkolen, zdobytych uprawnien,
$wiadectw pracy, stuzby;

9) rozkazy personalne dotyczace funkcjonariusza oraz decyzje wydawane w toku shuzby dotyczace
funkcjonariusza;

10) otrzymane zezwolenia na podejmowanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych poza stuzba;

11) wnioski dotyczace przebiegu stuzby funkcjonariusza SOP;

12) koperte, w ktorej umieszcza si¢ fotografie funkcjonariusza z nieaktualnym stopniem stuzbowym,;
13) karty opisu stanowiska stuzby oraz umowy o odpowiedzialnoéci materialnej funkcjonariusza;

14) odwotania funkcjonariusza od rozkazow personalnych i decyzji oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonariusza;

15) wyroki i postanowienia sagdow;

16) wyciagi z Dziennika Decyzji Komendanta SOP oraz wyciagi z innych dokumentéw, wykazow dotyczace
przebiegu stuzby funkcjonariusza;

17) dokumenty zwigzane ze zwolnieniem funkcjonariusza ze stuzby, w postaci:
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a) wniosku o wystapienie ze stuzby,

b) rozkazu lub decyzji o zwolnieniu ze stuzby,

c¢) $wiadectwa stuzby,

d) zestawienia nalezno$ci pieni¢znych funkcjonariusza zwolnionego ze stuzby,
e) zaswiadczenia o uposazeniu i nagrodzie rocznej dla celow emerytalnych,

f) wszelkich innych dokumentow, wtym zaswiadczen, os$wiadczen, orzeczen RKL dotyczacych
funkcjonariusza, zwigzanych ze zwolnieniem go ze stuzby,

g) karty obiegowej,
h) protokoléw komisji oraz meldunkéw zwiazanych z komisyjnym rozliczeniem funkcjonariusza.

2. Swiadectwa, zaswiadczenia oraz inne dokumenty wydane w jezyku obcym, ktére funkcjonariusz chce
wlaczy¢ do akt osobowych, jest zobowigzany przettumaczy¢ we wlasnym zakresie przez tlumacza
przysieglego. Za zgoda Komendanta SOP lub osoby upowaznionej, mozna wiaczy¢ do akt osobowych
dokument, ktory nie zostat przettumaczony.

Rozdziat 4
Sporzadzanie kopii, odpiséw, wyciagoéw z teczki akt osobowych funkcjonariusza SOP

§ 15. 1 Wykonanie kopii, odpisu, wyciggu dokumentu zteczki akt osobowych nastepuje na pisemny
wniosek funkcjonariusza lub organu administracji panstwowej za zgoda Komendanta SOP lub osoby przez
niego upowaznionej, odnotowanej na tym dokumencie.

2. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 1, moga wykonywa¢ wylacznie osoby uprawnione do dostepu do akt
i uprawnione do dostepu do informacji niejawnych w warunkach gwarantujacych ochrone tych informacji.

§ 16. Sporzadzone z dokumentow niejawnych, znajdujacych si¢ w teczce akt osobowych, kopie, odpisy Iub
wyciagi rejestruje sie w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw i oznacza si¢ zgodnie z przepisami
dotyczacymi oznaczania materialéw niejawnych.

§ 17. Sporzadzonym z teczki akt osobowych kopiom, odpisom lub wyciggom klauzulg niejawnosci moze
obnizy¢ lub znie$¢ osoba zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Rozdziat 5
Przechowywanie teczek akt osobowych funkcjonariuszy SOP

§ 18. 1. Teczki akt osobowych przechowuje si¢ przez caly okres stuzby w komoérce wiasciwej do spraw
kadr.

2. Teczki akt osobowych, po zakonczeniu peinienia stuzby w SOP, w terminie 6 miesiecy od dnia
zwolnienia funkcjonariusza ze stuzby, przekazuje si¢ do Archiwum SOP.

§ 19. 1. Przed przekazaniem teczki akt osobowych do Archiwum SOP nalezy ja uzupeti¢ o dokumenty
wykonane dla zwalnianego funkcjonariusza ze shuzby oraz nalezy dokonaé¢ stosownych wpisow w teczce akt
osobowych.

2. W zeszycie ewidencyjnym w czgsci dotyczacej przebiegu stuzby pod ostatnim wpisem dokonuje sig
zapisu zawierajacego date zwolnienia funkcjonariusza ze stuzby, podstawe prawng zwolnienia, nazwe organu
wydajacego rozkaz lub decyzj¢ o zwolnieniu oraz numer i dat¢ rozkazu lub decyzji. Pod wpisem odciska si¢
piecze¢ okragla o $rednicy 36 mm oraz piecze¢ stuzbowa i podpis osoby upowaznione;j.

3. Spis dokumentéw w czgséci opiniodawczej i uzupetniajacej teczki akt osobowych ma by¢ zakonczony
w ten sposob, ze dokonuje si¢ podkreslenia kolorem czerwonym pod ostatnim dokumentem w spisie, oraz
umieszcza si¢ pod kreskg informacje w kolorze czerwonym o tresci ,,Spis dokumentéw opiniodawczych lub
uzupehiajacych zakonczono na arkuszu ...” podajac liczb¢ wyrazona cyframi oraz w nawiasie wpisang
stownie. Pod wpisem odciska si¢ pieczgé okragla o $rednicy 20 mm oraz pieczgé shuzbowa i podpis
funkcjonariusza dokonujgcego adnotacji.

4. W koncowej czesci teczki wpina sie 3 czyste arkusze spisow dokumentow.
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§ 20. 1. Wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w teczce akt osobowych funkcjonariusza SOP podlegaja
dodatkowo, wszystkie razem, catkowitemu ponumerowaniu. Numer porzadkowy umieszcza si¢ w prawym
gérnym rogu dokumentu.

2. Po dokonaniu ponumerowania catkowitego, w pierwszym dotagczonym na koncu teczki akt osobowych
spisie dokumentow umieszcza si¢ wpis zawierajacy informacje, ile arkuszy zawiera kazda cze$¢ teczki akt
osobowych oraz nazwe danej czeSci dokumentéw. Nastepnie dokonuje si¢ podkreslenia w kolorze czerwonym
oraz umieszcza si¢ pod kreskg informacj¢ w kolorze czerwonym o tresci ,,Spis dokumentow zakonczono na
arkuszu ...” podajac liczb¢ wyrazong cyframi oraz w nawiasie wpisang stownie. Pod wpisem odciska si¢
piecze¢ okragla o srednicy 20 mm oraz piecze¢ stuzbowa i podpis funkcjonariusza dokonujacego adnotacji.

§ 21. 1. Zawarto$¢ teczki akt osobowych, nalezy przesznurowaé¢ ido dodatkowo dotozonej na koncu
sztywnej nie numerowanej karty przyklei¢ — za pomoca kartki o wymiarach okoto 8,5 cm x 8,5 cm, zwigzane
koncoéwki sznurka iopieczgtowaé pieczgcia okragla o Srednicy 20 mm oraz wpisa¢ liczbg kart
ponumerowanych i przesznurowanych zawartych w teczce akt osobowych.

2. Przesznurowang w sposob, o ktorym mowa w ust. 1, iopieczgtowang teczke akt osobowych nalezy
przekaza¢ do Archiwum SOP.

§ 22. Zasady udostepniania, ewidencjonowania i sporzadzania kopii, odpiséw lub wyciagéw z dokumentow
znajdujacych si¢ w teczkach akt osobowych przekazanych do Archiwum SOP, okres$laja odrebne przepisy.

Rozdziat 6
Postanowienia przej$ciowe i koncowe

§ 23. Dotychczas prowadzone teczki akt osobowych funkcjonariuszy zachowuja wazno$¢.

§ 24. Komorka wlasciwa do spraw kadr, w terminie 6 miesigcy od dnia wejscia w zycie decyzji, dostosuje
teczki akt osobowych funkcjonariuszy przyjetych do stuzby w SOP na podstawie art. 76 ustawy z dnia
8 grudnia 2017 r. o Stuzbie Ochrony Panstwa oraz przeniesionych do stuzby w SOP na podstawie art. 70 tej
ustawy a takze zeszyty ewidencyjne tych funkcjonariuszy do przepiséw niniejszej decyzji.

§ 25. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

Komendant Stuzby Ochrony Panstwa

gen. bryg. SOP Tomasz Milkowski
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Zataczniki do decyzji nr 71/2019
Komendanta Stuzby Ochrony Panstwa
z dnia 13 lutego 2019 r.

Zalacznik nr 1
WZOR KARTY UDOSTEPNIENIA TECZKI AKT OSOBOWYCH

KARTA UDOSTEPNIENIA TECZKI AKT OSOBOWYCH

................................................................................................................................................... ) RN
nazwisko, imi¢ i imig¢ ojca, rocznik
UDOSTEPNIENIE ZWROT
I\;?Z;ﬁzl:;m.?;lfl Stopie, nazwisko i Data Pokwitowanie odbioru Data Pokwitowanie zwrotu Uwagi
Y YInel imig (nr pisma wychodzacego) (nr pisma wchodzacego)

WypozZyczajacego
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Zalacznik nr 2
WZOR SPISU DOKUMENTOW
CZESC OPINIODAWCZA
SPIS DOKUMENTOW
Data
Nrark. | wykonania Nazwa i tre$¢ dokumentu Uwagi

dokumentu
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CZESC UZUPELNIAJACA
SPIS DOKUMENTOW
Data
Nrark. | wykonania Nazwa i tre$¢ dokumentu Uwagi

dokumentu
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Zalacznik nr 3

WZOR OKEADKI TECZKI AKT OSOBOWYCH

SEUZBA OCHRONY PANSTWA

TECZKA AKT OSOBOWYCH FUNKCJONARIUSZA

(Nazwisko)

(Imig i imig¢ ojca)

(Rok urodzenia)
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Miejsce na fotografig 6 cm x 9 cm
(w aktualnym stopniu stuzbowym)

m.p.
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Zalacznik nr 4
WZOR ZESZYTU EWIDENCYJNEGO

ZESZYT EWIDENCYJNY
FUNKCJONARIUSZA SELUZBY OCHRONY PANSTWA

I.
Nazwisko
Imie (imiona) i imi¢ ojca
Nr ewidencyjny PESEL
II.
Mianowanie na stopien stuzbowy Korpus osobowy Organ wydajacy decyzje, postanowienie

numer i data
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I11.

Odznaczenia (rodzaj)

Nr i data rozkazu . . Nr i data rozkazu
.. Odznaczenia (rodzaj) o
lub postanowienia lub postanowienia

1V. Dane osobowe funkcjonariusza i jego rodziny

Data i miejsce Obywatelstwo
urodzenia Narodowos$¢
Stan
cywilny

Imie¢ i nazwisko
rodowe Zony/meza

Data i miejsce
urodzenia
Zony/meza

Zawod zony/meza

Imiona i daty
urodzenia dzieci

Adres zamieszkania
funkcjonariusza
i jego rodziny,
nr telefonu®

ojciec matka tesé tesciowa
\E imi¢
>
2 :
< | nazwisko
2
» | Nn.rodowe
g
a rok ur.

zawod
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V. Wyksztalcenie

Wyksztalcenie . . . ;1 Data Data
. . Nazwa szkoly, uczelni Miejscowosé . . .
funkcjonariusza rozpoczecia | ukonczenia

Srednie

Wyzsze 1°

Wyzsze 11°

Inne

Tytuly i stopnie
naukowe i zawodowe

jezyk

W mowie

Znajomos¢
jez. obcych

w piSmie

VI. Przebieg sluzby przed mianowaniem na funkcjonariusza SOP

Organ wydajacy Data Organ wydajacy
rozkaz, decyzje Rodzaj stuzby swolnienia rozkaz, decyzje
numer i data numer i data

Data
powolania
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Nazwisko i imi¢ funkcjonariusza wypetniajacego zeszyt

Podpis

m.p.

VII.  Kursy i przeszkolenia

Data Data

Nazwa Kursu, przeszkolenia . , .
rozpoczecia zakonczenia

Uwagi
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Nazwa Kursu, przeszKkolenia Data . D'ata . Uwagi
rozpoczecia zakonczenia
VIII. Oddelegowanie do stuzby poza granicami RP
Kraj/miasto (rodzaj placowki) Data wyjazdu Nr rozkazu Data powrotu Nr rozkazu
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IX. PRZEBIEG SLUZBY
. Organ wydajacy
Data wyznaczenia Stanowisko stuzbowe Stopieti Grup 2 rozkaz, decyzje
etatowy | uposazenia

numer i data
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. Organ wydajacy
Data wyznaczenia Stanowisko stuzbowe Stopieti Gru}) 2 rozkaz, decyzje
etatowy | uposazenia

numer i data
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. Organ wydajacy
Data wyznaczenia Stanowisko stuzbowe Stopien Gru'p 2 rozkaz, decyzje
etatowy | uposazenia

numer i data
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X. Uwagi
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Data udzielenia
wyroéznienia

Rodzaj wyroéznienia oraz powod
udzielenia wyréznienia

Kto udzielil
wyréznienia

Data dokonania
wpisu i podpis




		2019-02-18T14:01:54+0000
	Polska
	KRZYSZTOF CHOIŃSKI
	Publikacja w dzienniku urzędowym.




