NAVODILO ZA IZPOLNJEVANJE OBRAZCEV ZA VARNOSTNO PREVERJANJE

Postopek izražanja soglasja za varnostno preverjanje in izpolnjevanja ustreznega vprašalnika iz drugega odstavka 25. člena Zakona o tajnih podatkih (Uradni list RS, št. 50/06-uradno prečiščeno besedilo, 9/10, 60/11, v nadaljnjem besedilu: zakon) mora biti izveden na način, predpisan v 4. in 5. členu Uredbe o varnostnem preverjanju in izdaji dovoljenj za dostop do tajnih podatkov (Uradni list RS, št. 71/06, 138/06).

Predlagatelj izroči preverjani osebi ustrezen vprašalnik:

· ko je predhodno opravila osnovno usposabljanje za obravnavanje in varovanje tajnih podatkov,

· ko jo je seznanil s potrebo po pridobitvi dovoljenja za dostop do tajnih podatkov ustrezne stopnje tajnosti, obsegom varnostnega preverjanja ter vsebino in postopkom za pridobitev tega dovoljenja,

· ko je podala soglasje za varnostno preverjanje (obrazec VP-1),

· ko je podpisala izjavo o seznanitvi z Zakonom o tajnih podatkih in predpisi sprejetimi na njegovi podlagi (obrazec VP-6).

Vprašalniki so namenjeni postopku za izvedbo varnostnega preverjanja za pridobitev dovoljenja za dostop do tajnih podatkov. Za lažje izpolnjevanje vprašalnikov je pri vsaki točki pojasnilo. Preverjana oseba naj skrbno prebere priložena navodila ter točno, resnično in celovito odgovori na vsa vprašanja.

Preverjani osebi mora biti omogočeno, da vprašalnik izpolni diskretno in ga sama zapre v ovojnico ter vrne predlagatelju. 

Preverjana oseba na sprednjo stran ovojnice s tiskanimi črkami napiše svoje ime in priimek ter naziv organa in tekst »VPRAŠALNIK ZA VARNOSTNO PREVERJANJE«. 

Na hrbtni strani ovojnice pa se čez zalepljen zavihek lastnoročno podpiše.

Zapečateno ovojnico z ustrezno izpolnjenimi varnostnimi vprašalniki ter soglasje in izjavo preverjane osebe predlagatelj pošlje pristojnemu organu za varnostno preverjanje, in sicer skupaj s predlogom za varnostno preverjanje.

Če za odgovor na posamezno vprašanje zmanjka prostora za vpis vseh podatkov, jih preverjana oseba vpiše v rubriko »nadaljevanje vprašalnika« (zadnji list vprašalnika).

Če je v posameznih rubrikah odgovor negativen in obrazec nima rubrike »DA« oziroma »NE«, preverjana oseba prazne rubrike prečrta.

OBRAZEC VP-1: SOGLASJE ZA VARNOSTNO PREVERJANJE

1. Preverjana oseba izpolni soglasje za varnostno preverjanje – obrazec VP-1 (v nadaljevanju soglasje). V prazne rubrike vpiše ime in priimek, rojstne podatke in naslov stalnega prebivališča. V 1. točko na črto napiše samo najvišjo stopnjo tajnosti tajnih podatkov – stopnjo tajnosti, za katero bo oseba predlagana v postopek varnostnega preverjanja, in sicer »STROGO TAJNO«, »TAJNO« ali »ZAUPNO«.

2. Preverjana oseba izrazi svoje soglasje pisno, tako da poleg podatkov iz 1. točke, na obrazcu VP-1, obkroži besedo »soglašam« in številko pred varnostnim preverjanjem, za katero je predlagana, vpiše kraj in datum ter se podpiše. 

3. Preverjana oseba, ki z varnostnim preverjanjem ne soglaša, na obrazcu soglasja, poleg podatkov iz 1. točke, obkroži besedi »ne soglašam«, vpiše kraj in datum ter se podpiše.

OBRAZEC VP-2: OSNOVNI VPRAŠALNIK ZA DOSTOP DO TAJNIH PODATKOV

V vseh točkah vprašalnika preverjana oseba navede podatke od dopolnjenega 18. leta starosti, ki niso zaradi zastaranja brisani iz uradnih evidenc, razen podatkov iz 5., 8., 13. in 18. točke osnovnega vprašalnika. Ti podatki se v postopku varnostnega preverjanja za izdajo dovoljenja za dostop do tajnih podatkov stopnje ZAUPNO in TAJNO navedejo za obdobje zadnjih petih let. Za izdajo dovoljenja za dostop do tajnih podatkov stopnje STROGO TAJNO pa se navedejo za obdobje zadnjih desetih let.
Preverjana oseba se lastnoročno podpiše na vsako stran vprašalnika, in sicer v spodnji desni kot.

Če preverjani osebi za odgovor na posamezno vprašanje zmanjka prostora za vpis vseh podatkov, jih vpiše v rubriko »nadaljevanje vprašalnika« (zadnji list vprašalnika).

1. OSEBNO IME

V to rubriko vpiše preverjana oseba ime in priimek, ki ga uporablja v pravnem prometu. V rubriko »prejšnja uporabljena imena« vpiše ime in priimek, ki ju je uporabljala v preteklosti (dekliški priimek, priimek, pridobljen s sklenitvijo zakonske zveze, sprememba imena ali priimka) in obdobje, v katerem ju je uporabljala.

2. ENOTNA MATIČNA ŠTEVILKA OBČANA

V tej rubriki vpiše preverjana oseba svojo enotno matično številko (EMŠO).

3. DATUM IN KRAJ ROJSTVA

V rubriki 3 navede dan, mesec in letnico rojstva (DD MM LLLL), v rubriki 3.1 kraj rojstva ter v rubriki 3.2 državo rojstva.

4. DRŽAVLJANSTVO

V rubriki 4 preverjana oseba vpiše svoje državljanstvo, v 4.1 "dvojno državljanstvo" pa obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora izpolni še rubriko 4.1.1 tako, da vpiše državo, katere državljanka je.
V rubriki 4.2 "prejšnja državljanstva" obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora izpolni še rubriko 4.2.1 tako, da vpiše državljanstvo, ki ji je prenehalo.

V rubriki 4.3 obkroži ustrezen odgovor o načinu prenehanja prejšnjega državljanstva.

5. NASLOV PREBIVALIŠČA

V rubriki 5 preverjana oseba vpiše naslov stalnega prebivališča. Stalno prebivališče je naselje, kjer posameznik dejansko stalno prebiva in ker je to naselje središče njegovih življenjskih interesov, to pa se presoja na podlagi njegovih poklicnih, ekonomskih, socialnih in drugih vezi, ki kažejo, da med posameznikom in naseljem, kjer živi, dejansko obstajajo tesne in trajne povezave (3. točka 3. člena Zakona o prijavi prebivališča (Uradni list RS, št. 59/2006-upb1, ZPPreb –B 111/2007, v nadaljevanju ZPPreb).

V rubriki 5.1 vpiše naslov začasnega prebivališča. Začasno prebivališče je vsako drugo prebivališče, kjer se posameznik zadržuje ali začasno prebiva zaradi dela, šolanja ali drugih razlogov, vendar v njem stalno ne prebiva (4. točka 3. člena ZPPreb). V rubriki 5.2 vpiše naslov dosegljivosti, kjer preživi pretežni del časa. Če je naslov dejanskega prebivališča enak stalnemu, potem v rubriko naselje, ulica vpiše stavek »enako kot stalno prebivališče«, če pa je naslov dejanskega prebivališča enak začasnemu, potem v rubriko naselje, ulica vpiše stavek »enako kot začasno prebivališče«. 

6. BIVANJE V TUJINI

V rubriki 6 preverjana oseba obkroži »NE«, če je bivala v tujini manj kot tri mesece. V nasprotnem primeru obkroži »DA« in izpolni rubriko 6.1.

7. ZAKONSKI STAN IN ŠTEVILO OTROK

V rubriki 7 preverjana oseba obkroži številko pred odgovorom.
V rubriki 7.1 - »število otrok« vpiše število vseh svojih otrok, ne glede na njihovo starost. Če preverjana oseba nima otrok, v rubriko napiše »nimam otrok«. 

8. POKLIC IN DELO, KI GA OPRAVLJA

V rubriki 8 preverjana oseba vpiše poklic, ki ga je pridobila s šolanjem oziroma študijem, in v rubriki 8.1 področje dela, ki ga dejansko opravlja.

9. SLUŽENJE VOJAŠKEGA ROKA

Pod rubriko 9.1 preverjana oseba obkroži odgovor, ne glede na spol. Preverjana oseba, ki v rubriki 9.1 obkroži »DA«, skrbno prebere rubrike 9.2, 9.3 in 9.4. V rubriki 9.2 vpiše v prvo kolono kraj in državo, kjer je služila vojaški rok, v drugo, enoto služenja in v tretjo obdobje, v katerem je služila vojaški rok. Preverjana oseba je lahko služenje opravljala v dveh ali večih krajih, zato je treba kraje služenja vpisovati, kot so si časovno sledili. Preverjana oseba, ki je služenje vojaškega roka opravila na način iz rubrike 9.3, obkroži črko pred odgovorom in v kolono obdobje vpiše npr. 1999/2000.

Preverjana oseba, ki je služenje vojaškega roka opravila z nadomestno civilno službo, bo v rubriki organizacija napisala naziv organizacije, v kateri je opravila nadomestno civilno službo. 

10. ŠOLANJE IN OBISKOVANJE SEMINARJEV IN DRUGE OBLIKE USPOSABLJANJA V TUJINI

Če se preverjana oseba ni šolala in ni obiskovala seminarjev oziroma drugih oblik usposabljanj v tujini, ki bi trajali več kot mesec, v rubriki 10 obkroži »NE«. V nasprotnem primeru obkroži »DA« in izpolni rubriko 10.1.

11. DELODAJALCI

V rubriki 11.1 vpiše preverjana oseba podatke trenutnega delodajalca, naslov in naziv svojega delovnega mesta ter datum začetka nastopa dela pri trenutnem delodajalcu. V 11.2 vpiše podatke »nekdanjih delodajalcev«. V rubriki »razlogi in način prekinitve delovnega razmerja« vpiše poleg načina prenehanja delovnega razmerja (npr. sporazumno, odpoved idr.) tudi razloge prenehanja (npr. boljše delovne razmere, želja po napredovanju, idr).

12. NEIZBRISANE PRAVNOMOČNE OBSODBE

V rubrikah 12.1, 12.2 in 12.4 preverjana oseba obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora v rubriki 12.2 oziroma 12.4 izpolni rubriko 12.3 oziroma 12.5.

V rubrikah 12.4 in 12.5 vpiše vse prekrške, ki zaradi zastaranja niso bili brisani iz evidenc.

Preverjana oseba vpiše v rubriki 12.4 podatke o vseh prekrških, zaradi katerih je bila obravnavana pri sodišču ali pri drugem prekrškovnem organu (Policija, inšpekcijski organi, redarstvo idr). 
13. TEKOČI KAZENSKI POSTOPKI

V rubriki 13.1 obkroži ustrezen odgovor. Pri pritrdilnem odgovoru izpolni še rubriko 13.2 tako, da vpiše pristojno sodišče, pred katerim teče postopek.
14. ODVISNOST OD ALKOHOLA, DROG ALI DRUGE OBLIKE ZASVOJENOSTI

V rubrikah 14.1, 14.1.1, 14.2, 14.2.1 in 14.3 preverjana oseba obkroži ustrezne odgovore. Če na vprašanje v rubriki 14.3 odgovori pritrdilno, izpolni še rubriko 14.3.1.

15. BOLEZEN ALI DUŠEVNE MOTNJE, KI BI LAHKO OGROZILE VARNO OBRAVNAVANJE TAJNIH PODATKOV

V rubriki 15.1 preverjana oseba obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora v rubriki 15.1, izpolni še rubriki 15.2 in 15.3.

16. STIKI S TUJIMI VARNOSTNIMI IN OBVEŠČEVALNIMI SLUŽBAMI

V rubriki 16.1 preverjana oseba obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora izpolni rubriko 16.1.1. Isto stori tudi pri vprašanjih 16.2, 16.2.1, 16.3 in 16.3.1. 

17. ČLANSTVO ALI SODELOVANJE V ORGANIZACIJAH ALI SKUPINAH, KI OGROŽAJO VITALNE INTERESE REPUBLIKE SLOVENIJE ALI DRŽAV ČLANIC POLITIČNIH, OBRAMBNIH IN VARNOSTNIH ZVEZ, KATERIH ČLANICA JE REPUBLIKA SLOVENIJA

V rubriki 17 preverjana oseba obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora izpolni še rubriko 17.1.

18. NEIZBRISANI DISCIPLINSKI UKREPI  

V rubriki 18 preverjana oseba obkroži ustrezen odgovor. Če je odgovor pritrdilen, v rubrikah »vrsta kršitve« in »vrsta ukrepa« vpiše samo izrečene disciplinske ukrepe. 

19. PREJŠNJA VARNOSTNA PREVERJANJA ZA DOSTOP DO TAJNIH PODATKOV

V rubriki 19.1 obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora izpolni še rubriko 19.2.

OBRAZEC VP-3: POSEBNI VPRAŠALNIK

Obrazec VP-3 izpolni preverjana oseba, ki je predlagana v postopek varnostnega preverjanja za izdajo dovoljenja stopnje tajnosti TAJNO ali STROGO TAJNO.

Podatki iz 1., 2. in 4. točke posebnega vprašalnika se v postopku varnostnega preverjanja za izdajo dovoljenja za dostop do tajnih podatkov stopnje tajnosti TAJNO preverijo za obdobje zadnjih petih let, za izdajo dovoljenja za dostop do tajnih podatkov stopnje tajnosti STROGO TAJNO pa za zadnjih deset let, vendar le od dopolnjenega 18. leta starosti preverjane osebe in le podatki, ki zaradi zastaranja niso bili brisani iz evidenc.

Preverjana oseba se lastnoročno podpiše na vsako stran vprašalnika, in sicer v spodnji desni kot.

Če za odgovor na posamezno vprašanje zmanjka prostora za vpis vseh podatkov, jih preverjana oseba vpiše v rubriko »nadaljevanje vprašalnika« (zadnji list vprašalnika).

IME IN PRIIMEK PREVERJANE OSEBE

V to rubriko preverjana oseba vpiše ime in priimek.

1. SODELOVANJE V TUJIH OBOROŽENIH SILAH ALI DRUGIH OBOROŽENIH FORMACIJAH

V rubriki 1 preverjana oseba obkroži ustrezen odgovor. Pri pritrdilnem odgovoru izpolni še rubriko 1.1.

2. FINANČNE OBVEZNOSTI IN PREVZETA JAMSTVA TER LASTNIŠTVO NEPREMIČNIN
V rubrikah 2 in 2.1 preverjana oseba obkroži ustrezna odgovora. V primeru pritrdilnega odgovora na vprašanje iz točke 2.1 izpolni še podatke v rubriki 2.1.1 oziroma posamezno rubriko prečrta. 
V rubriki 2.2 navede podatke o povprečnem neto osebnem dohodku v zadnjih treh mesecih pred izpolnitvijo obrazca. 

V rubriki 2.2.1 navede vrsto in znesek vseh dohodkov prejetih v Republiki Sloveniji in v tujini v preteklem letu oziroma predloži kopijo odločbe o dohodnini. Kadar ob izpolnjevanju vprašalnika še nima podatkov o dohodkih v preteklem letu, navede podatke o dohodkih iz zadnje odločbe o dohodnini ali priloži njeno kopijo.
V rubrikah 2.3 in 2.3.1, 2.4 preverjana oseba obkroži ustrezna odgovora. V primeru pritrdilnega odgovora v rubrikah 2.3.1, 2.4 izpolni še rubriki 2.3.2, 2.4.1 oziroma 2.5.1.

V rubriki 2.5 preverjana oseba obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora na vprašanje v rubriki 2.5.1 navede še podatke o lastništvu vrste nepremičnin (zemljišče, stavbe...), o lastniškem deležu, kraju in državi, kjer leži nepremičnina.
3. DAVČNA ŠTEVILKA

V tej rubriki preverjana oseba vpiše svojo davčno številko.

4. VAŠE LASTNOSTI IN DRUGE OKOLIŠČINE, ZARADI KATERIH BI LAHKO BILI IZPOSTAVLJENI IZSILJEVANJU ALI DRUGIM OBLIKAM PRITISKA

V rubriki 4.1 preverjana oseba obkroži ustrezen odgovor. V primeru pritrdilnega odgovora izpolni še rubriko 4.2. Kot lastnosti in druge okoliščine so mišljene tiste lastnosti in okoliščine, ki bi jih lahko nekdo, če bi izvedel zanje, uporabil tako, da bi preverjano osebo izsiljeval ali nanjo izvajal pritisk. Preverjana oseba ne želi, da za te okoliščine izvejo javnost, delodajalec, partner, ipd, ker bi to zanjo imelo določene posledice. Enako preverjana oseba odgovori tudi na vprašanji 4.3 in 4.4.

OBRAZEC VP- 4: DODATNI VPRAŠALNIK 

Obrazec VP-4, I. del, izpolni preverjana oseba v postopku varnostnega preverjanja za dostop do tajnih podatkov stopnje tajnosti STROGO TAJNO in v primeru varnostnega poizvedovanja iz tretjega odstavka 22.b in tretjega odstavka 22.c člena zakona.

V obeh primerih mora preverjana oseba obvezno vpisati podatke za vse tri osebe, saj mora upravni organ  z njimi opraviti razgovor na ustni obravnavi v uradnih prostorih. Preverjana oseba mora priče predhodno seznaniti z namenom razgovora. 

Preverjana oseba se lastnoročno podpiše na vsako stran vprašalnika, in sicer v spodnji desni kot.

I. del:

1. IME IN PRIIMEK PREVERJANE OSEBE

V to rubriko preverjana oseba vpiše ime in priimek.

2. OSEBE, KI LAHKO POTRDIJO PODATKE, NAVEDENE V VPRAŠALNIKU

V rubrikah 2.1, 2.2 in 2.3 preverjana oseba vpiše podatke oseb, ki lahko potrdijo podatke, ki jih je navedla v vprašalniku. Te osebe pa ne smejo biti zakonec, zunajzakonski partner ali druge polnoletne osebe, ki z njo živijo v skupnem gospodinjstvu. Pričakuje se, da bo preverjana oseba vpisala podatke treh oseb, ki jo dovolj dobro poznajo (za preverjano obdobje), da bodo lahko potrdile večino odgovorov, ki jih je navedla v vprašalniku. (Če menite, da oseba ne nasprotuje, vpišite v rubriko »ulica, naselje« tudi telefonsko številko osebe, preko katere je najlažje dosegljiva.) 

Preverjana oseba v to rubriko vpiše osebe, ki bodo v času postopka varnostnega preverjanja dosegljive na enem od naslovov v Republiki Sloveniji (v obdobju dveh mesecev od dne, ko je preverjana oseba izpolnila in oddala vprašalnik).

Obrazec VP-4, II. del, preverjana oseba izpolni samo na poziv uradne osebe v postopku varnostnega preverjanja za dostop do tajnih podatkov stopnje tajnosti TAJNO ali STROGO TAJNO, samo če ugotovljeni sum varnostnega zadržka iz drugega odstavka 22.c in 22.d člena zakona izhaja iz okoliščin, ki so povezane z njenim zakoncem ali zunajzakonskim partnerjem oziroma katero koli polnoletno osebo, ki živi z njo v skupnem gospodinjstvu.

II. del:

1. IME IN PRIIMEK PREVERJANE OSEBE

V to rubriko preverjana oseba vpiše ime in priimek.

2. PODATKI O ZAKONCU ALI ZUNAJZAKONSKEM PARTNERJU IN VSEH POLNOLETNIH OSEBAH, KI ŽIVIJO S PREVERJANO OSEBO V SKUPNEM GOSPODINJSTVU

V rubrikah od 2.1 do 2.5 preverjana oseba vpiše podatke o zakoncu, zunajzakonskem partnerju in vseh polnoletnih osebah, ki z njo živijo v skupnem gospodinjstvu. 
Če vsi člani skupnega gospodinjstva (to bo dokaj pogosto) prebivajo na istem naslovu, potem v rubriko naselje, ulica preverjana oseba vpiše »ENAKO KOT PREVERJANA OSEBA«.

OBRAZEC VP-5: SOGLASJE ZA VARNOSTNO PREVERJANJE Z VARNOSTNIM POIZVEDOVANJEM

Obrazec izpolni preverjana oseba, pri kateri se je v postopku OSNOVNEGA ali RAZŠIRJENEGA varnostnega preverjanja ugotovil sum varnostnega zadržka. 

Preverjana oseba v prazna polja vpiše ime in priimek, rojstne podatke in naslov stalnega prebivališča. 

Preverjana oseba pozorno prebere tekst od 1. do 5. točke. 

Soglasje za izvedbo varnostnega preverjanja z varnostnim poizvedovanjem izrazi tako, da obkroži besedo »SOGLAŠAM« in na dnu obrazca vpiše kraj in datum ter se podpiše.

Preverjana oseba, ki ne soglaša z izvedbo varnostnega preverjanja z varnostnim poizvedovanjem, svoje nestrinjanje izrazi tako, da obkroži besedi »NE SOGLAŠAM« in na dnu obrazca vpiše kraj in datum ter se podpiše.

OBRAZEC VP-6: IZJAVA PREVERJANE OSEBE

Obrazec izjava VP-6 izpolni preverjana oseba, ki soglaša z varnostnim preverjanjem, in zaposleni iz 31.a člena zakona, ki bo pri svojem delu imel dostop do tajnih podatkov stopnje tajnosti INTERNO. 

Preverjana oseba oziroma zaposleni v rubrike vpiše ime in priimek, naslov stalnega prebivališča, delovno mesto in organizacijsko enoto, v kateri dela.

Pred podpisom izjave se mora preverjana oseba oziroma zaposleni udeležiti osnovnega usposabljanja s področja varovanja in obravnavanja tajnih podatkov. 

OBRAZEC VP-8: SOGLASJE ZA VMESNO VARNOSTNO PREVERJANJE

Preverjana oseba v prazna polja vpiše ime in priimek, rojstne podatke in naslov stalnega prebivališča. 

Preverjana oseba pozorno prebere tekst od 1. do 4. točke. V 1. točko na črto napiše naziv organa, ki je podal predlog za vmesno varnostno preverjanje.

Soglasje za vmesno varnostno preverjanje izrazi tako, da obkroži besedo »SOGLAŠAM« in na dnu obrazca vpiše kraj in datum ter se podpiše.

Preverjana oseba, ki ne soglaša z vmesnim varnostnim preverjanjem, svoje nestrinjanje izrazi tako, da obkroži besedi »NE SOGLAŠAM« in na dnu obrazca vpiše kraj in datum ter se podpiše.

OBRAZEC VP-9: SOGLASJE ZA POTRDITEV VELJAVNOSTI DOVOLJENJA

Preverjana oseba v prazna polja vpiše ime in priimek, rojstne podatke in naslov stalnega prebivališča. 

Preverjana oseba pozorno prebere tekst od 1. do 4. točke. V 1. točko na črto napiše naziv organa, ki je podal predlog za uvedbo postopka potrditve veljavnosti dovoljenja.

Soglasje za izvedbo postopka potrditve veljavnosti dovoljenja izrazi tako, da obkroži besedo »SOGLAŠAM« in na dnu obrazca vpiše kraj in datum ter se podpiše.

Preverjana oseba, ki ne soglaša z izvedbo potrditve veljavnosti dovoljenja, svoje nestrinjanje izrazi tako, da obkroži besedi »NE SOGLAŠAM« in na dnu obrazca vpiše kraj in datum ter se podpiše.
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