SCHEMAT AKT ZWYKŁEGO POSTĘPOWANIA SPRAWDZAJĄCEGO

1. Spis zawartości akt. 

2. Karta kontrolna.
3. Polecenie kierownika jednostki organizacyjnej.
4. Ankieta bezpieczeństwa osobowego.
5. Załączniki do ankiety bezpieczeństwa osobowego.
6. Wniosek z zapytaniem o sprawdzenie 
w KRK.
7. Odpowiedź z KRK.
8. Ewentualne wnioski z zapytaniami do innych ewidencji, rejestrów i kartotek.
9. Wyniki dokonanych sprawdzeń.
10. Wniosek o sprawdzenia w ewidencjach 
i kartotekach niedostępnych powszechnie.
11. Odpowiedź ABW.
12. Ewentualna notatka służbowa z rozmowy z osobą sprawdzaną.
13. Ewentualny protokół z wysłuchania osoby sprawdzanej.
14. Kserokopia poświadczenia bezpieczeństwa albo decyzja kończąca postępowanie (egz. nr 2) lub jej odpis.
15. Potwierdzenie doręczenia decyzji osobie sprawdzanej (z określeniem daty doręczenia).
16. Zawiadomienie o sposobie zakończenia postępowania kierownika jednostki organizacyjnej.
17. Zawiadomienie o sposobie zakończenia postępowania ABW (z wyłączeniem informacji o umorzeniu postępowania sprawdzającego).
18. Potwierdzenie złożenia odwołania (o ile było złożone), ze szczególnym uwzględnieniem daty jego złożenia.

Opcjonalnie:
19. Kserokopia zaświadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
20. Oświadczenie o zapoznaniu się z przepisami o ochronie informacji niejawnych.
