INSTRUKCJE - WYZNACZENIE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH W
JEDNOSTCE

Szanowni Panstwo, w celu wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych w Panstwa Jednostce
nalezy wykona¢ kilka czynnosci.

WERSJA SKROCONA

Po pierwsze — wymagane jest, aby zgloszenia dokonywata osoba, ktora jest uprawniona do
dzialania w imieniu Panstwa Jednostki

Po drugie — osoba ta musi posiada¢:
1) Potwierdzony profil zaufany ePUAP
lub
2) kwalifikowany podpis elektroniczny
Po uzyskaniu przez uprawniong osobe powyzszego (lub powyzszych), nalezy:

1) wejs¢ na strong internetowa https://www.biznes.gov.pl/pl/

2) nasamym dole strony (na czerwonym pasku) klikna¢ w hipertacze — Ushugi online

3) W ushlugach nalezy wybraé: Zawiadomienie o wyznaczeniu nowego inspektora ochrony
danych  (IOD) -  https://www.biznes.gov.pl/pl/uslugi-online#zrealizuj-online:871-
zawiadomienie-0-wyznaczeniu-nowego-iod

4) Nastgpnie nalezy pobra¢ i wypetni¢ wniosek: Zawiadomienie o wyznaczeniu nowego
inspektora ochrony danych (I0D)

5) Po jego prawidlowym wypelnieniu nalezy kliknaé¢ w okienko — ZEOZ ONLINE

6) Nastepnie nalezy zalogowac si¢ przy pomocy Profilu Zaufanego ePUAP lub nalezy
stworzy¢ konto na stronie biznes.gov.pl (w przypadku posiadania jedynie kwalifikowanego
podpisu elektronicznego)

7) Nastepnie nalezy wypehia¢ kolejno wskazane kroki przez strong tj.:

a) w przypadku posiadania profilu zaufanego ePUAP — zalaczenie uzupelnionego
dokumentu, a nastgpnie podpisanie go profilem zaufanym przy zakonczeniu sktadania
whniosku

b) w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego — nalezy zataczy¢
uzupelniony dokument oraz podpis kwalifikowany zgodny z technologia XADES,
nastepnie podpisa¢ calty wniosek za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego

przy zakonczeniu sktadania wniosku.
WERSJA PELNA

Instrukcje szczegdlowe tj. sposodb i terminy wykonania obowigzku zgloszenia IOD zostaty
szczegdtowo okreslone w przepisach nowej ustawy 0 ochronie danych osobowych. Zgodnie z
art. 10 ust. 11 3 tej ustawy, w zawiadomieniu o wyznaczeniu nalezy wskazac:
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1) imig, nazwisko oraz adres poczty elektronicznej lub numer telefonu inspektora,

2) imi¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania, w przypadku, gdy administratorem lub podmiotem
przetwarzajacym jest osoba fizyczna,

3) firme¢ przedsigbiorcy oraz adres miejsca prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, w
przypadku, gdy administratorem lub podmiotem przetwarzajagcym jest osoba fizyczna
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza,

4) pelng nazwe oraz adres siedziby, w przypadku, gdy administratorem lub podmiotem
przetwarzajacym jest podmiot inny niz wskazany w pkt. 2 i 3 ustawy,

5) numer identyfikacyjny REGON, jezeli zostal nadany administratorowi lub podmiotowi
przetwarzajacemu.

Jezeli na administratorze w §wietle nowych przepiséw spoczywa obowigzek wyznaczenia IOD,
to powiadomienia nalezy dokona¢:

- do 1 wrze$nia 2018 r. - gdy administrator wyznaczyt ABI przed 25 maja 2018 r. i decyduje,
7e ta sama osoba bedzie petni¢ u niego funkcj¢ inspektora ochrony danych (art. 158 ust. 112
nowej ustawy),

- do 1 wrze$nia 2018 r.- gdy administrator wyznaczyt administratora bezpieczenstwa informacji
(ABI) przed 25 maja 2018 r., ale do pelnienia funkcji inspektora ochrony danych chce
wyznaczy¢ inng osobe (art. 158 ust. 1 nowej ustawy),

- do 31 lipca 2018 r. - gdy administrator nie powotat ABI przed 25 maja 2018 r. (art. 158 ust. 4
nowej ustawy).

Jezeli na administratorze w §wietle nowych przepisOw nie spoczywa obowigzek wyznaczenia
10D, a zdecydowal si¢ on na wyznaczenie takiej osoby, to powiadomienia powinien dokonac:

- do 1 wrze$nia 2018 r. - gdy administrator wyznaczyt ABI przed 25 maja 2018 r. i decyduje,
Ze ta sama osoba bedzie petni¢ u niego funkcj¢ inspektora ochrony danych (art. 158 ust. 11 2
nowej ustawy),

- do 1 wrzesnia 2018 r. - gdy administrator wyznaczyl ABI przed 25 maja 2018 r., ale do
petnienia funkcji inspektora ochrony danych chce wyznaczy¢ inng osobg (art. 158 ust. 1 nowe;j

ustawy),

- w terminie 14 dni od dnia wyznaczenia inspektora ochrony danych - gdy administrator nie
wyznaczyl ABI przed 25 maja 2018 r., ale decyduje si¢ na wyznaczenie inspektora ochrony
danych (art. 10 nowej ustawy).

W przypadku podmiotéw przetwarzajacych dane, ktore zgodnie z nowymi przepisami:

- beda miaty obowigzek wyznaczenia IOD - powiadomienie musi zosta¢ dokonane do 31 lipca
2018 r. (art. 158 ust. 5 nowej ustawy),

- nie beda miaty obowigzku wyznaczenia IOD, a zdecyduja si¢ na powotanie takiej osoby
- powiadomienie powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od dnia wyznaczenia (art. 10 ust. 1 nowej
ustawy).

Zgodnie z art. 10 ust. 6 nowej ustawy o ochronie danych osobowych, zawiadomienia o
wyznaczeniu IOD nalezy dokonywac w postaci elektronicznej i opatrzy¢ kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Od



25 maja 2018 r. na stronie internetowej urzedu udostepniony jest elektroniczny formularz
sluzacy do tego celu.

Wymagane jest, aby zgloszenia dokonywala osoba, ktéra jest uprawniona do dziatania w
imieniu Panstwa Jednostki

Po drugie — osoba ta musi posiada¢:
1) Potwierdzony profil zaufany ePUAP
lub
2) kwalifikowany podpis elektroniczny
Po uzyskaniu przez uprawniong osobe¢ powyzszego (lub powyzszych), nalezy:

1) wejs¢ na strong internetowa https://www.biznes.gov.pl/pl/

2) nasamym dole strony (na czerwonym pasku) klikna¢ w hipertacze — Ushugi online

3) W ushlugach nalezy wybraé: Zawiadomienie o wyznaczeniu nowego inspektora ochrony
danych  (IOD) -  https://www.biznes.gov.pl/pl/uslugi-online#zrealizuj-online:871-
zawiadomienie-0-wyznaczeniu-nowego-iod

4) Nastepnie nalezy pobra¢ i wypelni¢ wniosek: Zawiadomienie o wyznaczeniu nowego
inspektora ochrony danych (I0D)

5) Po jego prawidlowym wypetnieniu nalezy kliknagé w okienko — ZE.OZ ONLINE

6) Nastgpnie nalezy zalogowac si¢ przy pomocy Profilu Zaufanego ePUAP lub nalezy
stworzy¢ konto na stronie biznes.gov.pl (w przypadku posiadania jedynie kwalifikowanego
podpisu elektronicznego)

7) Nastepnie nalezy wypehia¢ kolejno wskazane kroki przez strong tj.:

a) w przypadku posiadania profilu zaufanego ePUAP — zalaczenie uzupelionego
dokumentu, a nastgpnie podpisanie go profilem zaufanym przy zakonczeniu sktadania
wniosku

b) w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego — nalezy zataczy¢
uzupelniony dokument oraz podpis kwalifikowany zgodny z technologia XADES,
nastepnie podpisa¢ caly wniosek za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego
przy zakonczeniu sktadania wniosku.

Jednoczesnie przepisy nowej ustawy o ochronie danych osobowych przewiduja, ze podmiot,
ktory wyznaczyt inspektora, udostepnia imi¢, nazwisko, adres poczty elektronicznej lub numer
telefonu inspektora niezwtocznie po jego wyznaczeniu, na swojej stronie internetowej, a jezeli
nie prowadzi wlasnej strony internetowej, w sposob ogolnie dostepny w miejscu prowadzenia
dziatalnosci (art. 11 nowej ustawy o ochronie danych osobowych).
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