
INSTRUKCJE – WYZNACZENIE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH W 

JEDNOSTCE 

 

Szanowni Państwo, w celu wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych w Państwa Jednostce 

należy wykonać kilka czynności. 

WERSJA SKRÓCONA 

Po pierwsze – wymagane jest, aby zgłoszenia dokonywała osoba, która jest uprawniona do 

działania w imieniu Państwa Jednostki 

Po drugie – osoba ta musi posiadać: 

1) Potwierdzony profil zaufany ePUAP 

lub 

2) kwalifikowany podpis elektroniczny 

Po uzyskaniu przez uprawnioną osobę powyższego (lub powyższych), należy: 

1) wejść na stronę internetową https://www.biznes.gov.pl/pl/ 

2) na samym dole strony (na czerwonym pasku) kliknąć w hiperłącze – Usługi online 

3) W usługach należy wybrać: Zawiadomienie o wyznaczeniu nowego inspektora ochrony 

danych (IOD) - https://www.biznes.gov.pl/pl/uslugi-online#zrealizuj-online:871-

zawiadomienie-o-wyznaczeniu-nowego-iod 

4) Następnie należy pobrać i wypełnić wniosek: Zawiadomienie o wyznaczeniu nowego 

inspektora ochrony danych (IOD) 

5) Po jego prawidłowym wypełnieniu należy kliknąć w okienko – ZŁÓŻ ONLINE 

6) Następnie należy zalogować się przy pomocy Profilu Zaufanego ePUAP lub należy 

stworzyć konto na stronie biznes.gov.pl (w przypadku posiadania jedynie kwalifikowanego 

podpisu elektronicznego) 

7) Następnie należy wypełniać kolejno wskazane kroki przez stronę tj.:  

a) w przypadku posiadania profilu zaufanego ePUAP – załączenie uzupełnionego 

dokumentu, a następnie podpisanie go profilem zaufanym przy zakończeniu składania 

wniosku 

b) w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego – należy załączyć 

uzupełniony dokument oraz podpis kwalifikowany zgodny z technologią XADES, 

następnie podpisać cały wniosek za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego 

przy zakończeniu składania wniosku. 

WERSJA PEŁNA 

Instrukcje szczegółowe tj. sposób i terminy wykonania obowiązku zgłoszenia IOD zostały 

szczegółowo określone w przepisach nowej ustawy o ochronie danych osobowych. Zgodnie z 

art. 10 ust. 1 i 3 tej ustawy, w zawiadomieniu o wyznaczeniu należy wskazać: 

https://www.biznes.gov.pl/pl/
https://www.biznes.gov.pl/pl/uslugi-online#zrealizuj-online:871-zawiadomienie-o-wyznaczeniu-nowego-iod
https://www.biznes.gov.pl/pl/uslugi-online#zrealizuj-online:871-zawiadomienie-o-wyznaczeniu-nowego-iod


1) imię, nazwisko oraz adres poczty elektronicznej lub numer telefonu inspektora, 

2) imię i nazwisko oraz adres zamieszkania, w przypadku, gdy administratorem lub podmiotem 

przetwarzającym jest osoba fizyczna, 

3) firmę przedsiębiorcy oraz adres miejsca prowadzenia działalności gospodarczej, w 

przypadku, gdy administratorem lub podmiotem przetwarzającym jest osoba fizyczna 

prowadząca działalność gospodarczą, 

4) pełną nazwę oraz adres siedziby, w przypadku, gdy administratorem lub podmiotem 

przetwarzającym jest podmiot inny niż wskazany w pkt. 2 i 3 ustawy, 

5) numer identyfikacyjny REGON, jeżeli został nadany administratorowi lub podmiotowi 

przetwarzającemu. 

 

Jeżeli na administratorze w świetle nowych przepisów spoczywa obowiązek wyznaczenia IOD, 

to powiadomienia należy dokonać: 

- do 1 września 2018 r. - gdy administrator wyznaczył ABI przed 25 maja 2018 r. i decyduje, 

że ta sama osoba będzie pełnić u niego funkcję inspektora ochrony danych (art. 158 ust. 1 i 2 

nowej ustawy), 

- do 1 września 2018 r.- gdy administrator wyznaczył administratora bezpieczeństwa informacji 

(ABI) przed 25 maja 2018 r., ale do pełnienia funkcji inspektora ochrony danych chce 

wyznaczyć inną osobę (art. 158 ust. 1 nowej ustawy), 

- do 31 lipca 2018 r. - gdy administrator nie powołał ABI przed 25 maja 2018 r. (art. 158 ust. 4 

nowej ustawy). 

Jeżeli na administratorze w świetle nowych przepisów nie spoczywa obowiązek wyznaczenia 

IOD, a zdecydował się on na wyznaczenie takiej osoby, to powiadomienia powinien dokonać: 

- do 1 września 2018 r. - gdy administrator wyznaczył ABI przed 25 maja 2018 r. i decyduje, 

że ta sama osoba będzie pełnić u niego funkcję inspektora ochrony danych (art. 158 ust. 1 i 2 

nowej ustawy), 

- do 1 września 2018 r. - gdy administrator wyznaczył ABI przed 25 maja 2018 r., ale do 

pełnienia funkcji inspektora ochrony danych chce wyznaczyć inną osobę (art. 158 ust. 1 nowej 

ustawy), 

- w terminie 14 dni od dnia wyznaczenia inspektora ochrony danych - gdy administrator nie 

wyznaczył ABI przed 25 maja 2018 r., ale decyduje się na wyznaczenie inspektora ochrony 

danych (art. 10 nowej ustawy). 

W przypadku podmiotów przetwarzających dane, które zgodnie z nowymi przepisami: 

- będą miały obowiązek wyznaczenia IOD - powiadomienie musi zostać dokonane do 31 lipca 

2018 r. (art. 158 ust. 5 nowej ustawy), 

- nie będą miały obowiązku wyznaczenia IOD, a zdecydują się na powołanie takiej osoby 

- powiadomienie powinno nastąpić 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 należy dokonywać w postaci elektronicznej i opatrzyć kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Od 



25 maja 2018 r. na stronie internetowej urzędu udostępniony jest elektroniczny formularz 

służący do tego celu. 

Wymagane jest, aby zgłoszenia dokonywała osoba, która jest uprawniona do działania w 

imieniu Państwa Jednostki 

Po drugie – osoba ta musi posiadać: 

1) Potwierdzony profil zaufany ePUAP 

lub 

2) kwalifikowany podpis elektroniczny 

Po uzyskaniu przez uprawnioną osobę powyższego (lub powyższych), należy: 

1) wejść na stronę internetową https://www.biznes.gov.pl/pl/ 

2) na samym dole strony (na czerwonym pasku) kliknąć w hiperłącze – Usługi online 

3) W usługach należy wybrać: Zawiadomienie o wyznaczeniu nowego inspektora ochrony 

danych (IOD) - https://www.biznes.gov.pl/pl/uslugi-online#zrealizuj-online:871-

zawiadomienie-o-wyznaczeniu-nowego-iod 

4) Następnie należy pobrać i wypełnić wniosek: Zawiadomienie o wyznaczeniu nowego 

inspektora ochrony danych (IOD) 

5) Po jego prawidłowym wypełnieniu należy kliknąć w okienko – ZŁÓŻ ONLINE 

6) Następnie należy zalogować się przy pomocy Profilu Zaufanego ePUAP lub należy 

stworzyć konto na stronie biznes.gov.pl (w przypadku posiadania jedynie kwalifikowanego 

podpisu elektronicznego) 

7) Następnie należy wypełniać kolejno wskazane kroki przez stronę tj.:  

a) w przypadku posiadania profilu zaufanego ePUAP – załączenie uzupełnionego 

dokumentu, a następnie podpisanie go profilem zaufanym przy zakończeniu składania 

wniosku 

b) w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego – należy załączyć 

uzupełniony dokument oraz podpis kwalifikowany zgodny z technologią XADES, 

następnie podpisać cały wniosek za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego 

przy zakończeniu składania wniosku. 

 

 

 

 

Jednocześnie przepisy nowej ustawy o ochronie danych osobowych przewidują, że podmiot, 

który wyznaczył inspektora, udostępnia imię, nazwisko, adres poczty elektronicznej lub numer 

telefonu inspektora niezwłocznie po jego wyznaczeniu, na swojej stronie internetowej, a jeżeli 

nie prowadzi własnej strony internetowej, w sposób ogólnie dostępny w miejscu prowadzenia 

działalności (art. 11 nowej ustawy o ochronie danych osobowych). 
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