WSKAZOWKI DOTYCZ ACE WYPELNIANIA
FORMULARZA ZGLOSZENIA ZBIORU DANYCH DO
REJESTRACJI

I. Informacje ogolne

1. Pobierana jest optata skarbowa — uiszczana, gattwkkbezgotowkowo, za:

- wydanie na wniosek administratora danycéwdadczenia o zarejestrowaniu zbioru —
w wysokaci 17,00 zi,

- petnomocnictwo udzielane w pegbwaniu przed Generalnym Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych —w wysoé@ 17,00 zi.

Zaptata optaty skarbowej me by dokonywana gotowk(w kasie Urgzdu Dzielnicy
Srodmigcie m. st. Warszawy przy ulicy Nowogrodzkiej 43) lbezgotéwkowo (na konto
bankowe DzielnicySrédmiescie m. st. Warszawy 60 1030 1508 0000 0005 5001 0038
Sktadajcy wniosek lub petnomocnictwo zobaaany jest zajczy¢ dowdd zaptaty naimej
optaty skarbowe;.

Uwaga! W zwizku z wefciem wzycie w dniu 1 stycznia 2007 r. ustawy z dnia

16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U2RB, poz. 1635), obowakowi uiszczenia
optaty skarbowej nie podlegajzgtoszenie zbioru danych do rejestracji oraz zzgoie zmian
informacji zawartych w zgtoszeniu, a f@kzahczniki sktadane z ww. zgtoszeniami.

2. Zbiér danych natey zgtost na formularzu, ktérego wzor stanowi gnik

do rozporadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 11 grudnia

2008 r. w sprawie wzoru zgtoszenia zbioru danychegestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (Dz. U. z00nr 229, poz. 1536). Formularz
dostpny jest m.in. na stronie internetowej www.giodv.gb

3. Zgtoszenie mzna przestapoczy, drog elektroniczig (za pérednictwem ,Platformy e-
GIODQ”) lub ztazy¢ w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

4. Zgtoszenie nie obejmuje poszczegodlnych danychiwereanych w zbiorze danych
osobowych, tj. nie naly Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych
przedktada samej tréci danych.

5. Nazadanie administratora danych neoby wydane zéwiadczenie o zarejestrowaniu
zbioru, chybae zbior zawiera tzw. dane Szczegodlnie chroniorkedrych mowa

w art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowwibwczas Generalny Inspektor
Ochrony Danych Osobowych wydaje administratorowiydé zawiadczenie

0 zarejestrowaniu zbioru z wdu, niezwtocznie po dokonaniu rejestracji.

6. Zgtaszajcy jest obowdzany poinformowéa Generalnego Inspektora ozkigj zmianie
informacji w stosunku do tej podanej w zgtoszerbiormu danych, w terminie 30 dni



od daty dokonania zmiany. Obawek zgtoszenia zmiany dotyczy np. zmiany nazwy
administratora danych, adresu jego siedziby, ckyesa danych osobowych
przetwarzanych w zbiorze. Do zgtaszania zmian gasigiodpowiednio przepisy
dotyczce rejestracji zbioru danych, co oznacza w szcreg§dil ze aktualizacji
dokonuje si na tym samym formularzu, ktory gjpdo zgtoszenia zbioru do
rejestraciji.

II. Przed rozpoczeciem wypetniania zgtoszenia nalg/ okresli¢, czego ono dotyczy
poprzez zakrelenie wiaciwego pola odpowiadagcego rodzajowi zgtoszenia.

Pierwsze pole dotyczy przypadku, gdy administrdtorych zgtasza nowy zbiér danych
osobowych, w ktérym niegprzetwarzane dane wskazane w pkt 9 zgtoszenia.

Drugie pole dotyczy zgtoszenia zmian zaistniatyolzgtoszeniu zbioru danych
osobowych do rejestraciji.

Natomiast trzecie pole dotyczy przypadku, gdy adstiator danych zgtasza nowy
zbior danych osobowych, w ktérym przetwarzane dane wskazane w pkt 9 zgtoszenia.

lll. Cz ¢$¢ A. Nazwa Zbioru Danych.

Administrator danych dowolnie oldla nazwe zbioru. Zaleca gj aby nazwa zbioru
byta zwizta i adekwatna do rodzaju danych przetwarzanyebiarze.

IV. Cze$é B. Charakterystyka administratora danych.

pkt 1. Wnioskodawca (administrator danych).

Punkt ten powinien zawietakreslenie administratora danych osobowych. Mogn

by¢:

1) organy pastwowe,

2) organy samogdu terytorialnego,

3) paistwowe i komunalne jednostki organizacyjne,

a take:

1) podmioty niepubliczne realizige zadania publiczne,

2) osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki orgacyne niebdace osobami prawnymi,
ktore przetwarzajdane w zwizku z dziatalnécia zarobkow, zawodovy

lub dla realizacji celéw statutowych,

- mapce siedzib albo miejsce zamieszkania na terytorium RzeczypdspPolskiej, albo
w paistwie trzecim, o ile przetwarzaglane osobowe przy wykorzystasimodkow
technicznych znajdagych s¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ktore decydyj o celach grodkach przetwarzania danych osobowych.

Zgtoszenie powinno zawiaetakreslenie nazwy administratora danych, adres jego
siedziby oraz numer REGON, a@h zgtaszajcym jest osoba fizyczna — jej nazwisko

i imi¢ oraz adres zamieszkania.



pkt 2. Przedstawiciel Wnioskodawcy, o ktérym mowa vart. 31a ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

W przypadku przetwarzania danych osobowych przempaty magce siedzib albo
miejsce zamieszkania wiiswie trzecim, tj. pastwie nie nalegcym do Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, administrator danych jestigbany wyznacz§ swojego
przedstawiciela w Rzeczypospolitej Polskiej. W pagku wyznaczenia przedstawiciela
administratora danych, w punkcie tym rgi@od& jego nazw i adres siedziby lub
nazwisko, im¢ i adres miejsca zamieszkania.

pkt 3. Powierzenie przetwarzania danych osobowych

Jezeli administrator danych zamierza powigrpyzetwarzanie danych osobowych
innemu podmiotowi, to powinien spetnivarunki okrélone w art. 31 ustawy o ochronie
danych osobowych. W przypadku powierzenia danynbkrnmu podmiotowi w punkcie tym
naleey pod& nazwe i siedzilg podmiotu, ktéremu powierzono przetwarzanie danych
osobowych.

pkt 4. Sposob dopetnienia ogdlnych warunkdéw legaldoi przetwarzania danych
osobowych.

Nalezy zakréli¢ wiasciwe pole, ktére odpowiada podstawie prawnej praetania

danych w zbiorze. W przypadku, gdy zgtagegjzakrélit pole drugie powinien precyzyjnie
okresli¢ przepisy prawa przepisy, ktore zezwala@ przetwarzanie danych osobowych,
podagc tytut oraz publikator aktu prawnego.

V. Czes¢ C. Zakres i cel przetwarzania danych

W rozumieniu ustawy za dane osobowe zavse wszelkie informacje dotygee
zidentyfikowanej lub mdiwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Ospimozliw a

do zidentyfikowania jest osoba, ktoregsamaé mozna okrgli¢ bezpdrednio lub pérednio,
w szczegolnéci przez powotanie sina numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka
specyficznych czynnikdéw okékajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe,
ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

Informacji nie uwaa st za umaliwiajagce okrélenie tazsamdci osoby, jeel

wymagatoby to nadmiernych kosztéw, czasu lub daiata

pkt 5. Cel przetwarzania danych w zbiorze.
W punkcie tym nalgy doktadnie opisacel, w ktorym administrator przetwarza dane
w zbiorze.

pkt 6. Opis kategorii 0sob, ktorych dane dotyca.
W punkcie tym nalgy wskaza jakich kategorii oséb dotygzlane przetwarzane
w zbiorze (np. klienci, darczgy).

pkt 7. Zakres przetwarzanych w zbiorze danych o odmach.
W punkcie tym nalgy wskaz& kategorie danych pozyskiwanych do zgtoszonego
zbioru danych.

pkt 8. Inne dane osobowe, oprécz wymienionych w pkt, przetwarzane w zbiorze.
W punkcie tym nalgy pod& informacg o innych, nk wskazane w pkt 7, kategoriach



danych pozyskiwanych do zgtoszonego zbioru danych.

pkt 9. Dane przetwarzane w zbiorze.

W przypadku przetwarzania w zbiorze tzw. danyclzegoélnie chronionych,
okreslonych w art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie danyatbosvych, nalgy zakréli¢
odpowiednie pole wskazane w pkt.9

pkt 10. Podstawa prawna przetwarzania danych wskazg/ch w punkcie 9.
Przetwarzanie tzw. danych szczegolnie chroniongkfeslonych w art. 27 ust. 1

ustawy o ochronie danych osobowych jest dopuszezglko w wygtkowych przypadkach
wymienionych enumeratywnie w art. 27 ust. 2 ustavochronie danych osobowychzég
wiec zgtaszajcy wskazat w pkt 9ze przetwarza tzw. dane szczegolnie chronione, pewin
jednoczénie zakréli¢ w pkt 10 zgtoszenia co najmniej jedno z pol, ktodpowiada
podstawie prawnej przetwarzania takich danych wrzbei.

VI. Cze$é D. Sposob zbierania oraz udogpniania danych osobowych.

pkt 11. Sposob zbierania danych do zbioru.

W punkcie tym nalgy wskaza zrodto pozyskiwania danych.

W przypadku, jeeli dane kda pozyskiwane zarowno od oséb, ktorych dosyek i z innych
zrédet wowczas naly zaznacz§ obydwa wymienione w tym punkcie pola wyboru.

pkt 12. Sposb6b udostpniania danych ze zbiorow.

W punkcie tym nalgy zaznaczy pole wyboru, jéeli administrator danych pozyskane przez
siebie danedulzie przekazywat podmiotom innymzniprawnione do ich pozyskania na
podstawie obowgizujacych przepisow prawa.

pkt 13. Odbiorcy lub kategorie odbiorcéw, ktorym dane mogy byé przekazywane.
Odbiorg danych jest kady, komu udosfpnia s¢ dane osobowe, z wgtkiem:

- 0soby, ktorej dane dotygz

- osoby upowznionej do przetwarzania danych,

- przedstawiciela, o ktorym mowa w pkt 2 zgtoszenia

- podmiotu, o ktorym mowa w pkt 3 zgtoszenia,

- organéw pastwowych lub organéw samaiadu terytorialnego, ktérym dane

Sa udostpniane w zwizku z prowadzonym pagtowaniem.

W przypadku wskazania poszczegoélnych odbiorcévezggdoda& nazwe i adres
siedziby lub im¢, nazwisko i adres miejsca zamieszkania tych potimio

pkt 14. Informacja dotyczaca ewentualnego przekazywania danych do patwa
trzeciega

Jezeli administrator danych zamierza przekazgaane osobowe do fistwa trzeciego,
tj. panstwa nie nalegcego do Europejskiego Obszaru Gospodarczego, penvametnd
warunki okrélone w art. 47 lub art. 48 ustawy o ochronie danystbowych.

VII. W cz esci E nalezy wymieni¢ zastosowandrodki stuzace do zabezpieczania zbiorow
danych osobowych zgodnie z wymogami oksnymi w art. 36-39 ustawy
o ochronie danych osobowych.



pkt 15. Zbiér danych osobowych jest prowadzony:

W punkcie a) nalery zaznaczy jedrg z dwdch maliwosci przetwarzania danych kieaj sie
ponizszym wyjdnieniem:

Centralne prowadzenie zbioru danych, zaréwno wpadiu przetwarzania danych
w systemie informatycznym jak i w tzw. systemiedireyjnym (papierowym), oznacza
zlokalizowanie danych w jednym miejscu. Zbior prokany jest centralnie w sytuaciji
zgromadzenia danych (zaréwno w postaci papiercakej famieszczonych na serwerze)

w jednym pomieszczeniu lub budynku.

Prowadzenie zbioru w architekturze rozproszonefweao w przypadku przetwarzania
danych w systemie informatycznym jak i w tzw. sysigetradycyjnym (papierowym), oznacza
ze dane g przetwarzane w sposob zdecentralizwany. Zbior pdaoeny jest w architekturze
rozproszonej (w przypadku przetwarzania danych stesgie informatycznym) np. w sytuacji
gromadzenia danych na dwoch serwerach zlokalizoslanyodebnych budynkach.

W punkcie 15 b) nalezy okresli¢, czy dane w zbiorze przetwarzamensg/tacznie w postaci
papierowej, czy tez wyciem systemu informatycznego. Nafezaznacz§ jedrg z mazliwych
opcji.

W punkcie 15¢) nalery zaznaczy wtasciwe srodowisko informatyczne, w ktérym przetwarzane
sa dane osobowe kierg si hastépujacym kryterium:

Nalezy uzna, ze system gywany do przetwarzania danych osobowych jesiqzainy z siec
publiczry jezeli co najmniej jedno ugdzenie (komputer, router, modengdbce jego czscig

jest pohczone z siegipubliczna tzn. z siegitelekomunikacyja wykorzystywan gtéwnie do
swiadczenia publicznie daginych ustug telekomunikacyjnych w rozumieniu praépi ustawy
z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne.(Dz 2004 r. Nr 171, poz. 1800 z4p0

zm.).

pkt 16. Zostaty spetnione wymogi okréone w art. 36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych.

Punkty od 16a do 16e wskazwyymogi, ktore kady administrator danych zoboyziany jest
spelnt przed rozpoagxiem przetwarzania danych w zbiorze. Administrgra@wadacy zbior
wytacznie w postaci papierowej zobawany jest do zastosowarsiadkow okrélonych w pkt
16a — 16d, a w przypadku gdy zbiér prowadzony\jesystemie informatycznym, dodatkowo
wymogu okrélonego w pkt 16e.

W pkt 16f naley wskaz& innesrodki techniczne i organizacyjne, ktére administratastosowat
w celu zabezpieczenia danych.

VIII. Cz ¢$¢ F. Informacja o sposobie wypetnienia warunkéw techicznych

i organizacyjnych, o ktérych mowa w rozporadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow techoiznych

i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadat urzgdzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 10foz. 1024).



pkt 17. Zastosowanarodki bezpieczaistwa na poziomie.

W tym punkcie nalgy wskaz& poziom bezpiec#sstwa przetwarzania danych

w systemie informatycznym, ktory zastosowat adntiater danych.

Poziom przynajmniej podwgzony naley zastosowd jezeli wnioskodawca
przetwarza dane wymienione w pkt 9 zgtoszenia.

W przypadku, gdy przynajmniej jedno adzenie systemu informatycznegozicego
do przetwarzania danych osobowychgpabne jest z siegipubliczry, nalery zastosowa
srodki bezpieczéstwa na poziomie wysokim.

W pozostatych przypadkach przetwarzania danychstegyie informatycznym,
wystarczajce jest zastosowanieodkow bezpieczestwa na poziomie podstawowym.

Uwagal!
Czs¢ F dotyczy wyicznie zbiorow danych przetwarzanych w systemaddrimétycznych.



