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Warszawa, 21.09.2023r.

Zawiadomienie o odwotaniu dotychczasowego i wyznaczeniu nowego IOD

Czy w Twojej organizacji zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, ale doszto do zmiany osoby
petnigcej te Funkcje? By¢ moze poprzedni Inspektor przebywa na dtuzszym zwolnieniu (i nie ma
Zastepcy) albo zmienia prace i powierzacie te funkcje innej osobie? Jezeli tak, to ten wpis
jest dla Ciebie, poniewaz zamierzam w nim krok po kroku przeprowadzi¢ Cie przez caty proces
dokonania zmiany.

Odwotanie dotychczasowego i powotanie nowego 10D

Ta sytuacja dotyczy oczywiscie tylko przypadkéw, kiedy juz zostat u Ciebie w firmie lub instytugji
wyznaczony Inspektor Ochrony Danych i dokonaliscie jego zgtoszenia do UODO. O prawidtowym
zawiadomieniu UODO dotyczacym powotania IOD pisali$my juz w naszym wpisie na blogu’.

Teraz natomiast zmienia sie osoba petnigca te funkcje. Czy musicie dokonywa¢ dwéch zgtoszen,
to znaczy odwota¢ dotychczasowego IOD i powiadomi¢ o wyznaczeniu nowego? Nic z tych rzeczy.
O zmianie informujemy w ramach jednej czynnosci.

Co musisz przygotowaé?

Pamietaj, ze zawiadomienie o zmianie osoby petnigcej funkcje IOD musi byé ztozone w formie
elektronicznej (tak, jak zawiadomienie o wyznaczeniu 10D).

Wykorzystuje sie w tym celu z géry okreslone formularze:

1. jeden formularz dotyczy tych podmiotéw, ktére wyznaczajg IOD na podstawie RODO oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych —w tym przypadku korzystamy
z formularza dostepnego tutaj: Zawiadomienie o odwotaniu i wyznaczeniu nowego
inspektora ochrony danych (na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych - RODO)?

2. drugi formularz dotyczy podmiotéw, ktére wyznaczajg 10D na podstawie ustawy z dnia
14 grudnia2018r.o ochronie danych osobowych przetwarzanychw zwiazku zzapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci — te podmioty stosujg formularz dostepny tutaj
(tzw. formularze DODO): Zawiadomienie o odwotaniu i wyznaczeniu nowego |IOD (na
podstawie ustawyo ochroniedanych osobowych przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczos$ci - DODO)3

Formularze te maja to do siebie, ze musza by¢ ztozone i podpisane elektronicznie, co oznacza,
ze zawiadomienie ma zosta¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo Profilem
Zaufanym.

1 https://www.isecure.pl/blog/zgloszenie-inspektora-ochrony-danych/
2 https://www.biznes.gov.pl/pl/opisy-procedur/-/proc/876
3 https://www.biznes.qgov.pl/pl/opisy-procedur/-/proc/934
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Zanim zabierzesz sie do pracy musisz réwniez ustali¢:

1. dane dotychczasowego IOD (imie i nazwisko),

2. dane nowego IOD (imie, nazwisko oraz adres e-mail, opcjonalnie numer telefonu),

3. dane podmiotu, ktéry zawiadamia o zmianie IOD (nazwa, adres siedziby, REGON,
branza/sektor),

4. dane oséb, ktére s3 umocowane do reprezentacji podmiotu zgtaszajacego zmiane.

Zatrzymajmy sie chwile przy punkcie 4. Jezeli zawiadomienie o zmianie bedzie podpisywane
przez osoby umocowane do tego nazwijmy to z mocy prawa (np. ujawnione w KRS), to nie
jest konieczne przedstawianie dodatkowych dokumentéw. Natomiast mozna réwnie dobrze
upowazni¢ inng osobe do zgtoszenia informacji o zmianie I0OD. Potrzebne do tego bedzie
petnomocnictwo. Jezeli wysytasz formularz do UODO za posrednictwem petnomocnika, musisz
rowniez przygotowa¢ samo petnomocnictwo oraz dowdd wniesienia optaty skarbowej
od udzielonego petnomocnictwa.

Jak udzieli¢ petnomocnictwa do zawiadomienia o zmianie I0D?

Petnomocnictwo musi mie¢ forme elektroniczng, przy czym oczywiscie musi by¢ podpisane
przez osoby umocowane do reprezentowania podmiotu, ktéry petnomocnictwa udziela. Forma
elektronicznato nie skan dokumentu podpisanegow tradycyjnej formie. Takie umocowanie ma by¢
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo Profilem Zaufanym.

Réwnoczesnie nalezy uisci¢ optate skarbowa od udzielonego petnomocnictwa. Takg optate wnosi
sie bezpoérednio na konto Urzedu Dzielnicy Srédmieécie m. st. Warszawy. Niezaleznie od tego, gdzie
jest zlokalizowany podmiot powotujgcy nowego 10D, wptaty dokonuje w jedno miejsce i na ten sam
numer konta. Ponizej podaje praktyczne dane potrzebne do wniesienia prawidtowo optaty
skarbowej:

Odbiorca: Urzad Miasta Stotecznego Warszawy Centrum Obstugi Podatnika

Numer rachunku: 21 1030 1508 0000 0005 5000 0070

Tytut: Optata skarbowa za udzielenie petnomocnictwa (zgtoszenie zmiany 10D - UODO)
Kwota: 17PLN

Tytut przelewu mozesz oczywiscie ustali¢ dowolnie, ale zalecam, zeby byt w miare precyzyjny i tatwy
do odnalezienia na wyciggu transakgji bankowych — pamietaj, ze w przypadku dokonywania
zawiadomienia przez petnomocnika potrzebny bedzie dowdd wniesienia optaty skarbowe;j.

Mam juz wszystko - co dalej?

Jeste$smy gotowi na dalsza przygode & Nie mozemy jednak za dtugo zwlekaé, bo UODO trzeba
zawiadomi¢ o zmianie IOD w ciggu 14 dni od dnia powstania tej zmiany. Czasu nie jest duzo,
ale z pewnoscia jest to termin wystarczajacy.

Samowypetnienie formularza nie zajmie Ciduzo czasu —dlawprawnych jest to kwestia zaledwie kilku
minut, ale nawet jezeli bedziesz mie¢ okazje dokonywad takiego zgtoszenia po raz pierwszy,
to nie zdazysz sie znudzic.
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Zgtoszenie krok po kroku

No to zaczynamy! Bez stabilnego potaczenia z Internetem ani rusz, ale skoro juz je mamy,
to otwieramy wtasciwy formularz. W tym wpisie dla przyktadu pokaze Ci, jak wyglada proces
zgtoszenia zmiany IOD na formularzu RODO i zeby byto ciekawiej — przez petnomocnika.

1. Otworz wtasciwy Formularz

Naszznajduje sie podlinkiem: Zawiadomienie o odwotaniuiwyznaczeniu nowegoinspektora ochrony
danych (na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych - RODO)*

W tym miejscu masz skrétowo przedstawione najwazniejsze informacje o zgtoszeniu. Najbardziej nas
interesuje pole ,Zatatw online”.

Zawiadomienie o odwotaniu
dotychczasowego i wyznaczeniu
nowego inspektora ochrony
danych (na podstawie ustawy o
ochronie danych osobowych -
RODO)

W twojej firmie dziata inspektor ochrony danych? Chcesz go odwotac i w jego miejsce
powotac nowego inspektora? Poinformuj o tym Urzad Ochrony Danych Osobowych.
Szczegoly znajdziesz ponizej.

Jak zalatwié¢ sprawe

Sprawe mozna zatatwic:

« elekironicznie ZALATW ONLINE

Whniosek podpisz kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub Profilem Zaufanym [

Nastepnie zobaczysz kolejne okno - kliknij ,,Rozpocznij”

Zawiadomienie o odwolaniu
dotychczasowego i wyznaczeniu
nowego inspektora ochrony
danych (na podstawie ustawy o
ochronie danych osobowych -
RODO)

Przygotuj wniosek i wyslij do urzedu przez internet. Musisz mie¢ Profil Zaufany lub podpis
kwalifikowany.

ROZPOCZNIJ

4 https://www.biznes.qgov.pl/pl/opisy-procedur/-/proc/876
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2. Zaloguj sie

Wybierasz sposéb logowania do serwisu Biznes.gov.pl. To konieczny krok, aby przejs¢ dalej.

Logowanie

Zaloguj si¢ przez Login.gov.pl
Login.gov.pl umozliwia logowanie sie do wielu serwisow administracyi publicznej w
Polsce. Logowanie jest mozliwe przy uzyciu Profilu Zaufanego lub e-Dowodu.

‘ Zaloguj sie przez Login.gov.pl ’

Zaloguj si¢ przez e-mail

Konto umozliwia zatatwienie spraw online tylko w serwisie Biznes.gov.pl. Jesli nie
mozesz uzyc Login.gov.pl, zarejestruj sie za pomocg adresu e-mail.

Zaloguj sie przez e-mail

3. Podpowiadanie danych

W tym kroku masz mozliwos¢ dodania nazwy swojej organizacji po raz pierwszy lub, jezeli dane
zostaty juz w przesztosciwprowadzone, mozeszwybrac juz istniejgcy profil. Na naszym przyktadzie
wybierzemy ,,Utwérz nowy profil” i oczywiscie klikamy ,Dalej".

Podpowiadanie danych

Mozesz skorzystac z wprowadzonych wezesniej danych. Wybierz profil, jakim ma byc
uzupetniony formularz.

Wybierz profil *

() isecure

O utworz nowy profil

4. Tryb sktadania wniosku

To jest moment na zadeklarowanie, czy zawiadomienie jest sktadane we wtasnym imieniu
(tj. przez osoby umocowane do reprezentowania podmiotu np. zgodnie z KRS), czy moze przez
petnomocnika. Jak wspomniatam, na naszym przyktadzie sktadamy wniosek przez petnomocnika.

W momencie zaznaczenia kéteczka ,Jako petnomocnik” zobaczysz dalsze informacje dotyczace
petnomocnictwa. Jak juz wiesz, potrzebujesz plik z podpisanym elektronicznie petnomocnictwem
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i dowodem wniesienia optaty skarbowej.To jest wtasnie moment
na to, aby te pliki zataczyé. Wybierz ,,Dodaj zatacznik”.

Tryb skltadania wniosku

Whniosek moze podpisac i ztozy¢ upowazniony reprezentant lub pelnomocnik

Jesli sktadasz wniosek jako pelnomocnik, zatgcz petnomocnictwo i dowod optaty
skarbowej (nie dotyczy pelnomocnikéow zgtoszonych w CEIDG)

Sktadanie wniosku *

O We wlasnym imieniu

© Jako petnomocnik

Pelnomocnictwo

Jesli wypetniasz wniosek jako petnomocnik, musisz dotgczy¢ kopie petnomocnictwa i
potwierdzenie zwigzane] z tym optaty. Nie placisz za petfnomocnictwo udzielane mezowi,
zZonie, dzieciom, rodzicom, dziadkem, wnukom lub rodzenstwu.

W przypadku petnomocnictwa ujawnionego w CEIDG, nie musisz dotgczy¢ dokumentu
petnomocnictwa oraz dowodu optaty skarbowej

Zalacz plik

Zobaczysz miejsce do dodania pliku z petnomocnictwem. Wybierz pole ,Wybierz plik”. Opis pliku
juz jest podpowiadany (,Petnomocnictwo”), ale mozesz go zmieni¢. Uwaga - jak juz zatadujesz
wybrany plik na stronie, musisz potwierdzi¢ akcje przyciskiem ,Dodaj”.

Zatgez plik

Opis pliku* Plik *

‘ Petnomocnictwo ‘ IPeInomocmctwo pdf n
ANULUJ DODAJ

Twéj dodany plik powinien wygladac tak, jak na obrazku ponizej. Nie zapomnij o dowodzie uiszczenia
optaty skarbowej! Wybierz ,Dodaj zatacznik” i powtérz kroki tak, jak w przypadku pliku
z petnomocnictwem.

Zatgcz plik

Pelnomocnictwo
Pelnomocnictwo.pdf

Tym razem powinienes$ zmieni¢ podpowiedz dotyczaca opisu pliku, dlatego wpisz to, co uwazasz
za stosowne, aby opisa¢ dotaczany plik. Ja przyktadowo wpisze ,Dowdd wniesienia optaty
skarbowej”. Pamietaj o kliknieciu ,Dodaj".
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Zatgez plik
Opis pliku * Plik *
‘ Dowod wniesienia optaty skarbowe Oplata skarbowa_iSecure.pdf

ANULUJ DODAJ

Pelnomocnictwo %
Pelnomocnictwo.pdf

Po wszystkim naturalnie klikamy ,Dalej".

5. Dane podmiotu zgtaszajacego

W tym kroku czeka Cie podanieinformagjio podmiocie, uktérego zmieniasie powotany10D. Podajesz
tutaj nazwe, REGON, sektor oraz adres wtasciwej firmy lub instytucji. Po uzupetnieniu wszystkich
danych i dodaniu adresu przechodzimy ,Dalej".

Dane administratora / podmiotu przetwarzajacego

Petna nazwa*

‘ iSecure

REGON

‘ 142229729

Sektor gospodarki *
O prywatny
(O publiczny

Dla sekiora prywatnego *

Inne v

Adres administratora / podmiotu przetwarzajacego

Adres*
W zaleznosci od formy prawej, moze to byc adres: zamieszkania, prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej lub siedziby

<4 Dodajnowy adres

Pe) ulica Sienna 72a/ 214
00-833 Warszawa
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6. Reprezentanci podmiotu zgtaszajacego

Tutaj podajesz dane wszystkich oséb (jednej lub kilku — w przypadku reprezentacji tacznej), ktére
sg umocowane do podpisania zawiadomienia za administratora/procesora. W naszym przyktadzie

przypominam, ze dziatamy jako petnomocnik, wiec klikamy,,Dodaj reprezentanta” i podajemy dane
petnomocnika.

Reprezentanci administratora /
podmiotu przetwarzajgcego

Wymieri osoby uprawnione do dziatania w imieniu administratora / podmictu
przetwarzajgcego np. dyrekior, prezes zarzadu, petnomocnik

Lista musi obejmowac wszystkie osoby, ktére posiadajg uprawnienia potwierdzone
dokumentami firmy np.: umowa spotki, statut

Pamietaj: zawiadomienie beda musialy podpisaé wszystkie te osoby

Reprezentanci*

= Dodaj reprezentanta

Dane reprezentanta

Imig*

‘ Katarzyna ‘

Nazwisko *

‘ Utasiuk-Delamare ‘

Stanowisko *

Petnomocnik|

Klikamy ,Zapisz” i ,Dalej".

Reprezentanci*

= Dodajreprezentanta

Katarzyna Utasiuk-Delamare
Petnomocnik
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7. Dane dotychczasowego IOD
Tym razem czeka Cie podanie imienia i nazwiska dotychczasowego IOD. Wpisz wtasciwe dane
w te polaiprzejdz ,Dalej".

Odwolany inspektor ochrony
danych

Podaj dane dotychczasowego inspektora ochrony danych

Imie*

‘ Jan

Nazwisko *

Iksinski

DALEJ

8. Dane nowego IOD

W kolejce czeka miejsce na podanie danych nowego 10D. Tutaj obowigzkowo musisz poda¢ imie,
nazwisko i adres e-mail nowego I0D. Opcjonalnie numertelefonu. Wpisz wtasciwe dane i zatwierdz
.Dalej".

Nowy inspektor ochrony danych

Podaj dane nowego inspekiora ochrony danych

Imig*

‘ Katarzyna ‘

Nazwisko *

‘ Utasiuk-Delamare ‘

E-mail *

iod@isecure.pl|

Telefon

DALEJ

9. Klauzulainformacyjna

Czy wiesz, co sie dzieje z danymi podawanymi w formularzu? W tym miejscu masz okazje
sie dowiedzie¢. Zachecam do przeczytania catej klauzuli tym bardziej, ze na koncu czeka Cie
wymagane do zaznaczenia pole ,,Potwierdzam zapoznanie sie z powyzszymi informacjami”. Dopiero
po tym mozesz przejs¢ ,Dalej”.
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Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Zgodnie z rozporzadzeniem 2016/679 (RODO) przystuguje Parstwu:

a) prawo dostepu do swoich danych eraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa;

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w ninigjszym formularzu jest obowigzkiem
wynikajacym z art. 37 ust. 7 RODO oraz art. 10 ust. 1, 3 i 4 ustawy o ochronie danych
osobowych.

* Potwierdzam zapoznanie sig z powyzszymi informacjami.

10. Wtasciwy Urzad

Zawiadomienie o odwotaniu dotychczasowego i wyznaczeniu nowego 10D sktada sie oczywiscie
do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.W formularzu nie musiszjednak niczego wybieraé¢ —wtasciwy
urzad jest juz domyslnie wysSwietlony. Wystarczy, ze potwierdzisz ,Dalej".

Urzad odbierajacy wniosek

Urzad realizujacy *

URZAD OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

DALEJ

11. Podpis i wysytka wniosku

To juz prawie koniec! W tym miejscu czas na wybér formy podpisu. Po dokonaniu wyboru przejdz
kolejne kroki zgodnie z wyswietlanymi komunikatami. Masz tez mozliwos¢ podgladu utworzonego
zawiadomienia.

Uwaga — jeszcze niczego nie wysytasz do UODO. Ale po wyborze formy sktadasz juz podpis,
a formularz wygeneruje podpisane zawiadomienie.
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Podpis
Podpisz dokument przed wystaniem. Mozesz podpisac | wystac dokument pézniej,
logujac sie do swojego konta.

Utworzone dokumenty

(1 20230920-2219-876-zawiadomienie.xml

Dodaj podpis

Wybierz sposob podpisania dokumentu

Uzyj Profilu Zaufanego lub bankowaosci
elektronicznegj (zalecane)

PODPIS ZAUFANY

Wymaga oprogramowania do podpisu PODPIS KWALIFIKOWANY

Mozesz pobrac dokument i dodac wiele
podpisow

WIELE PODPISOW

.
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£
z
[

Po prawidtowym podpisaniu zawiadomienia masz juz mozliwos¢ jego wystania. Dla pewnosci
raz jeszcze mozesz podejrzeé, czy wszystko sie zgadza.

Tojuz ostatnia prosta! Pokliknieciu, Wyslij” bedzie powszystkim.Zwré¢ tylko uwage, czy po wystaniu
dokumentu wyswietli Ci sie informacja potwierdzajgca wystanie wniosku.

Wyslij dokument

Dokument zostat poprawnie podpisany i jest gotowy do wystania.

Dokumenty

3 20230920-2219-876-zawiadomienie.xm| Podglad &

Dokument podpisany
KATARZYNA ULASIUK-DELAMARE

WYSLIJ

Potwierdzenie zgtoszenia zmiany

Zastanawiasz sie pewnie, czy to aby na pewno wszystko. Przydatby sie jaki$ dokument, ktory
potwierdza dokonanie zawiadomienia o zmianie 10D, prawda? Poczekaj chwile — na swoim koncie
bedziesz mie¢ mozliwo$¢ pobrania zaréwno kopii wystanego zawiadomienia, jak i UPP — Urzedowego
Poswiadczenia Przedtozenia. UPP to urzedowe potwierdzenie wysytania i skutecznego dostarczenia
dokumentu. Takie potwierdzenie wystawiane jest automatycznie przez system w momencie
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wptyniecia dokumentu do elektronicznej skrzynki podawczej

urzedu.Zalecam pobra¢ dokumentyiprzechowywac je u administratora/procesora, zeby zawsze byt
do nich dostep w razie potrzeby. Pamietaj, ze na koncie dokumenty te s do pobrania i wgladu
wytacznie dla wtasciciela konta, a przeciez zasadne jest, zeby administrator/procesor réwniez w
swoich zasobach miat potwierdzenie dokonania zmiany.

Nie takie zgtoszenie straszne, jak je maluja, czyz nie? Mam nadzieje, ze ten mini poradnik wyjasnit Ci
caty proces ,,od kuchni” i teraz z wiekszym komFfortem przystapisz do dziatania. Jezeli jednak
napotkasz jakiekolwiek watpliwosci, nie zawahaj sie do nas odezwac - chetnie pomozemy!

Katarzyna Utasiuk-Delamare

Cztonek Zarzadu iSecure Sp. z 0.0.
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