zmiany:
Dz.U.1999.6.49
Dz.U.1999.93.1081
Dz.U.2002.154.1285
Dz.U.2003.61.545

ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJI
z dnia 3 czerwca 1998 r.
w sprawie okreslenia wzorow wniosku o udostepnienie danych osobowych, zgloszenia
zbioru danych do rejestracji oraz imiennego upowaznienia i legitymacji stuzbowej
inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Na podstawie art. 45 pkt 2-4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 133, poz. 883) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Rozporzadzenie okresla wzory:

1) wniosku o udostgpnienie danych osobowych, w celach innych niz wiaczenie do zbioru,
zwanego dalej ,, wnioskiem”’; osobom lub podmiotom okre§lonym w art. 29 ust. 112
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz.
883), zwanej dalej ,, ustawq ”,

2) zgloszenia zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych,

3) imiennego upowaznienia inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, zwanego dalej ,, inspektorem”, do wstgpu, w godzinach od 6°° do 22°°, do
pomieszczenia, w ktérym jest zlokalizowany zbidr danych, i przeprowadzenia
niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych, o ktorych mowa w art. 14 pkt 1-4
ustawy,

4) legitymacji shuzbowej inspektora.

§2

1. Wniosek o udostgpnienie danych osobowych, o ktorym mowa w art. 29 ust. 3 ustawy, zawiera:
1) oznaczenie ubiegajacego si¢ o udostgpnienie danych osobowych ze zbioru i adres jego
siedziby lub miejsca zamieszkania, w tym numer identyfikacji podatkowej oraz numer
identyfikacyjny rejestru podmiotéw gospodarki narodowej, jezeli zostal mu nadany,
2) podstawe prawna upowazniajaca go do otrzymania danych na mocy przepisow prawa,
3) wskazanie przeznaczenia dla udostgpnionych danych,
4) oznaczenie zbioru, z ktérego maja by¢ udostgpnione dane,
5) zakres zadanych informacji ze zbioru,
6) informacje umozliwiajace wyszukanie w zbiorze zadanych danych,
7) wskazanie wiarygodnie uzasadnionej potrzeby posiadania danych w przypadku oséb
innych niz wymienione w art. 29 ust. 1 ustawy.
2. Wzér formularza wniosku okresla zalacznik nr 1 do rozporzadzenia.

§3

1. Wzér zgloszenia zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych okresla zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.



2. Zgltoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera informacje niezbedne w celu stwierdzenia
zgodno$ci przetwarzania danych z wymogami ustawy oraz wpisania zbioru do rejestru
zgloszonych zbioréw.

§ 4

1. Upowaznienie imienne inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
do przeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych zawiera:
1) imi¢ 1 nazwisko inspektora,
2) numer legitymacji stuzbowej inspektora,
3) stanowisko inspektora,
4) zakres czynnosci, do ktérych wykonania inspektor jest upowazniony,
5) okres$lenie administratora danych lub zbioru danych albo miejsca poddawanego kontroli,
6) termin waznos$ci upowaznienia.
2. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 3 do rozporzadzenia.

§5

1. W legitymacji shuzbowej inspektora umieszcza si¢ fotografi¢ inspektora, wpisuje jego imig i
nazwisko, numer ewidencyjny PESEL, dat¢ waznosci legitymacji i dokonuje odcisku
pieczeci stuzbowej, zachodzacej na zdjgcie.

2. Legitymacjg stuzbowa inspektora podpisuja Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
jako wystawca oraz inspektor, dla ktérego wystawiono legitymacjg.

3. Wzor legitymacji stuzbowej inspektora okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia.

§6

Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Zakaczniki do rozporzadzenia:
Zalacznik nr 1

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH ZE ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH

(doktadne oznaczenie administratora danych)
B 1) o s e 1= e Y = =

(nazwa firmy i jej siedziba albo nazwisko, imie i adres zamieszkania
wnioskodawcy, ew. NIP oraz nr REGON)

3. Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych albo wskazanie
wiarygodnie uzasadnione] potrzeby posiadania danych w przypadku osdéb innych
niz wymienione w art. 29 ust. 1 ustawy o ochronie danych



5. Oznaczenie lub nazwa zbioru, z ktdérego maja by¢ udostepnione dane:........
6. Zakres zgdanych informacji ze
2] o s o 5

.............................................. * [J ew. cd. w zataczniku nr.

7. Informacje umozliwiajace wyszukanie w zbiorze Zadanych
danych:.............

.............................................. * [J ew. cd. w zataczniku nr...

* Jezelil TAK, to zakre$la kwadrat literg ,x":
(miejsce na znaczki optaty skarbowej)

(data, podpis i ew. pieczeé¢ wnioskodawcy)
Zalacznik nr 2

ZGLOSZENIE ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH DO REJESTRACJI

GENERALNEMU INSPEKTOROWI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Nr
................................... S
urzednik Biura GIODO)
Cze$é¢ A. Wniosek
Wnosze o wpisanie zbioru danych osobowych o nazwie:

do Rejestru Zbiordéw Danych Osobowych.
Czes$¢ B. Charakterystyka administratora danych
1. Wnioskodawca (administrator
[ 1= 0 Y o 1

(nazwa administratora danych i jego siedziba albo nazwisko, imie i
adres wnioskodawcy,
NIP oraz nr REGON)
2. Dane o dziatalnos$ci wnioskodawcy / odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub
zaswiadczenie o
wpisie do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej (jezeli dotyczy):



3. Sposdéb dopeitnienia ogdlnych warunkdw legalnoéci przetwarzania danych
osobowych:

* [ - osoba, ktérej dane dotycza, bedzie wyraza¢ zgode na przetwarzanie
swoich danych,

* [J - na przetwarzanie zezwalaja przepisy prawa - podaj odniesienie do
PrzepiSOw Prawa ........e.o...

cd. w zatgaczniku nr.....

* [ - przetwarzanie jest konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktdrej
dane dotycza, Jjest jej

strona lub gdy jest to niezbedne do podjecia koniecznych dziatan przed
zawarciem umowy,

* [ - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania okredlonych prawem zadan
realizowanych dla dobra

publicznego - jesli TAK, to opisz te

cd. u zatgaczniku nr .....

* [l - przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia prawnie usprawiedliwionych
celdw administratordw

danych, o ktdérych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych

osobowych, lub osdéb trzecich, ktdérym sa przekazywane te dane - a
przetwarzanie danych nie narusza

prawa i wolnos$ci osoby, ktdérej dane dotycza.

Czesé¢ C. Zakres i cel przetwarzania danych

4. Zakres przetwarzania w zbiorze danych o osobach:

* [J - nazwiska i imiona, * [J - Numer Identyfikacji Podatkowed,
* [J - imiona rodzicow, * [l - miejsce pracy,

* [] - data urodzenia, * [1 - zawdd,

* [J - miejsce urodzenia, * [J - wyksztaicenie,

* [J - adres zamieszkania lub pobytu, * [l - seria i1 numer dowodu osobistego
* [J - numer ewidencyjny PESEL, * [J - numer telefonu.

5. Inne dane osobowe, oprbécz wymienionych w pkt 4, przetwarzane w zbiorze -
podaj jakie:

zatlgacznika Nr .......eeeeeeeo..
6. Dane przetwarzane w zbiorze:

a) ujawniaja bezposrednio lub w kontekscie:

* [J - pochodzenie rasowe, * [ - przynaleznos$¢ partyjna,
* [ - pochodzenie etniczne, * [ - przynalezno$¢ zwiazkowa,
* [ - poglady polityczne, * [ - stan zdrowia,

* [J - przekonania religijne, * [l - kod genetyczny,

* [l - przekonania filozoficzne, * [l - natogi,

* [J - przynaleznos$¢ wyznaniowa, * [l - zycie seksualne



b)dotycza;

* [ skazan * [J orzeczen o ukaraniu

* [] mandatéw karnych * [1 innych orzeczen wydanych w
postepowaniu sadowym lub

administracyjnym

Jesli nie dates ani jednej odpowiedzi pozytywnej (tj. nie zakreslites zadnego
kwadratu), przejdZz od

razu do pkt 8

7. Podstawa prawna przetwarzania danych wskazanych w pkt 6:

* [ - osoby, ktédrych dane dotycza, beda wyrazaé¢ na to zgode na pidmie,

* [J - przepis szczegdlny innej ustawy zezwala na przetwarzanie bez zgody
osoby, ktdérej dane

dotycza - jesli TAK, to podaj odniesienie do przepisu tej

zatgczniku nr .........

* [ - przetwarzanie danych jest niezbedne do ochrony zywotnych interesédw
osoby, ktdérej dane dotycza,

lub innej osoby, gdy osoba, ktérej dane dotycza, nie jest fizycznie lub
prawnie zdolna do wyrazenia

zgody, do czasu ustanowienia opiekuna prawnego lub kuratora,

* [l - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania statutowych zadan kosciotla,
innego zwiazku

wyznaniowego, stowarzyszenia, fundacji lub innej niezarobkowe]j organizacji
lub instytucji o

celach politycznych, naukowych, religijnych, filozoficznych lub zwiazkowych,
a przetwarzanie

danych dotyczy wytacznie cztonkdé4w tej organizacji lub instytucji albo osdéb
utrzymujacych z nia staite

kontakty w zwigzku z jej dziatalnoscia 1 zapewnione sa peine gwarancije
ochrony przetwarzanych

danych - jesli TAK, to podaj

cd. w zatgaczniku nr

* [ - przetwarzanie dotyczy danych, ktdére sa niezbedne do dochodzenia praw
przed sadem,

* [J - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadan administratora danych
odnoszacych sie do

zatrudnienia pracowniké4w i innych osdb, a zakres przetwarzanych danych jest
okres$lony w ustawie,

* [l - przetwarzanie jest prowadzone w celu ochrony stanu zdrowia, $wiadczenia
ustug medycznych lub

leczenia pacjentdw przez osoby trudniace sie zawodowo leczeniem lub
$wiadczeniem innych ustug

medycznych, zarzadzania udzielaniem ustug medycznych i sa stworzone peine
gwarancije ochrony danych

osobowych,

* [J - przetwarzanie dotyczy danych, ktdére zostaty podane do wiadomosci
publicznej przez osobe,

ktérej dane dotycza,

* [ - przetwarzanie jest niezbedne do prowadzenia badan naukowych, w tym do
przygotowania rozprawy

wymaganej do uzyskania dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej lub stopnia
naukowego, a publikowanie

wynikéw badan naukowych uniemozliwia identyfikacje osdéb, ktdédrych dane zostaty
przetworzone,

* [ - przetwarzanie danych jest prowadzone przez strone w celu realizacji
praw i obowigzkoéw

wynikajgcych z orzeczenia wydanego w postepowaniu sgdowym lub



administracyjnym.
8. Cel przetwarzania danych w zbiorze

cd. w zatlgaczniku nr.
Czes¢ D. Sposdb zbierania oraz udostepniania

danych

9. Sposdbb zbierania danych do zbioru:
- wytacznie od osdéb, ktdérych dotycza,
- gidéwnie od osdb, ktoérych dotycza,
- wylacznie z innych Zrdédetl,
- gtbéwnie z innych ZzZrédetl,
- gidéwnie metoda teletransmisji,
- rbéwniez metoda teletransmisji.
0. Udostepnianie danych ze zbioru:

* [ - dane beda udostepniane wytacznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa,

* [J - dane beda udostepniane innym podmiotom,

* [J - dane beda udostepniane rdéwniez droga teletransmisji,

* [1 - dane bedg udostepniane za granice.

W przypadku zakreslenia przynajmniej jednego kwadratu

wymien odbiorcoéw lub kategorie odbiorcow, ktorym dane moga byé

I o

[l S S S S

cd. w zatgczniku nr....

11. Dane ze zbioru beda stuzyc:
- badaniom naukowym,
- badaniom dydaktycznym,
- badaniom historycznym,
badaniom statystycznym,
- celom archiwalnym,
- badaniom opinii publicznej,
- celom marketingowym.
2. Powierzenie przetwarzania danych osobowych:

* [J - administrator danych powierzyl w drodze umowy zawartej na pisdmie
przetwarzanie danych innemu

podmiotowi (art. 31 ustawy),

* [J - administrator danych przewiduje powierzenie przetwarzania danych innemu
podmiotowi.

W przypadku powierzenia danych innemu podmiotowl podaj nazwe 1 siedzibe
podmiotu, ktdoremu

powierzono przetwarzanie danych osobowych:

I B
|

w zatgaczniku nr.......

Czes¢ E. Opis Srodkdédw technicznych i organizacyjnych
zastosowanych w celach

okreslonych w art. 36-39 ustawy

(w ponizszych odpowiedziach prosze nie ujawnia¢ szczegotow zastosowanych rozwiqzan)
13. Zbioér danych osobowych bedzie przetwarzany:
* [ - centralnie * [ - w architekturze rozproszonej
14. Przedsigwzigcia zastosowane w zakresie:



b) * [1 - srodkdw sprzgtowych, informatycznych i telekomunikacyjnych (nazwy zwyczajowo przyjete albo
symbole norm lub standardéw technicznych):

¢) * [I - srodkdéw ochrony w ramach oprogramowania urzadzen teletransmisji (nazwy zwyczajowo przyjete
albo symbole norm lub standardow technicznych):

d) * [J - $rodké6w ochrony w ramach oprogramowania systemoéw (nazwy zwyczajowo przyjete albo symbole
norm lub standardéw technicznych):

e) * [J - srodkdw ochrony w ramach narzedzi baz danych i innych narzedzi programowych (nazwy
zwyczajowo przyjete albo symbole norm lub standardéw technicznych):

f) * [ - $srodkow ochrony w ramach systemu uzytkowego (nazwy zwyczajowo przyjete albo symbole norm
lub standardéw technicznych):

Cze$¢ F. Informacja o sposobie wypetnienia podstawowych wymagan technicznych i
organizacyjnych, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 3 czerwca 1998 r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 80, poz. 521 z p6zn zm.)
15. Wypetiono podstawowe wymagania techniczne i organizacyjne w zakresie:
a) * [J - Wyznaczono administratora bezpieczenstwa informacji..........ccoceeveeveeeeneeneennen.
(stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu stuzbowego)
b) * [1 - Wpisano do indywidualnego zakresu czynnosci osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych zakres odpowiedzialnosci za ochrong przetwarzanych danych.
¢) * [1 - Zaznajomiono z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych pracownikéow dopuszczonych
do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych.
d) * [1 - Sporzadzono wdrozono instrukcj¢ postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych - instrukcja, ew. opis proceder, o ktorych mowa w § 6 rozporzqdzenia, w zalqczniku nr ...
e) * [I - Okres$lono obszar, w ktorym sa przetwarzane dane osobowe z uzyciem stacjonarnego sprzetu

............................................................... * [ - ew. cd. w zalqczniku nr.......

(adres, oznaczenie budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen)

f) * [J - Zastosowano urzadzenia chroniace przed awarig zasilania lub zakldceniami w sieci

zasilajace;j.

g) * [1 - Wykorzystano do przetwarzania danych osobowych komputery przeno$ne zabezpieczone hastem.



h) * [J - Opracowano procedury postgpowania z urzadzeniami, dyskami lub innymi informatycznymi
nosnikami zawierajacymi dane osobowe, przeznaczonymi do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi
lub naprawy.

i) * [] - Sporzadzono i wdrozono instrukcj¢ okreslajacg sposob zarzadzania systemem informatycznym

- instrukcja, ew. opis procedur, o ktorych mowa w § 11 rozporzqdzenia, w zalqczniku nr............

j) * [J - Okreslono sposoby zabezpieczania pomieszczen, w ktorych przechowywane sa kopie awaryjne
oraz nosniki informacji i wydruki z danymi osobowymi.

k) * [1 - System informatyczny wyposazono w mechanizm uwierzytelniania uzytkownikéw systemu oraz
kontroli dostepu do tych danych - opisz ten mechanizme: ..............cccoeveevceeecvenvennannn,
................................................................ * [ ew. cd. w zalqczniku nr .......

1) * [J - Monitory zostaly usytuowane, w sposob uniemozliwiajacy wglad osobom nieuprawnionym.

m) * [J - Ekrany monitoréw sa wylaczane automatycznie po uptywie ustalonego czasu nieaktywnos$ci
uzytkownika.

n) * [1 - Dla kazdej osoby, ktorej dane sg przetwarzane w systemie informatycznym, system zapewnia
odnotowanie: daty pierwszego wprowadzenia danych tej osoby, zrodta pochodzenia danych,
identyfikatora uzytkownika wprowadzajacego dane, sprzeciwow, o ktorych mowa w

art. 32 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, oraz informacji, komu, kiedy
i

w jakim zakresie dane zostaty udostgpnione.

0) * [J - System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych umozliwia udostgpnienie
na pi$mie, w powszechnie zrozumialej formie, tresci danych o kazdej osobie, ktorej dane sa
przetwarzane, wraz z informacjami, o ktéorych mowa w lit. n).

p) * [ - Wdrozono szkolenia pracownikow w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego.

q) * U - Zastosowano kryptograficzna, ochrong danych osobowych.

* Jezeli TAK, to zakre$l kwadrat litera ,x”.

(data, podpis i piecze¢ wnioskodawcy)
Zalacznik nr 3
WZOR

(miejscowos¢, data)
(piecze¢ podiuzna Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych)
L.dz. ittt
Upowaznienie imienne
Na podstawie art. 14 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 i Nr 153, poz. 1271) upowazniam

Pana/Paniu..........cc.coeviiiiieiiiieieecee et e

(imig i nazwisko inspektora)
nr legitymacji stuzbowej inspektora ..........c..ccceeueeee. Stanowisko .......cccceveecenenne
do:

* wstgpu, w godzinach od 6°° do 22°°, za okazaniem niniejszego imiennego upowaznienia i
legitymacji stuzbowej, do pomieszczenia, w ktorym jest zlokalizowany zbior danych, i
przeprowadzenia niezbe¢dnych badan lub innych czynnos$ci kontrolnych w celu oceny zgodnosci
przetwarzania danych z ustawa o ochronie danych osobowych,

* zadania zlozenia ustnych wyjasnien oraz wzywania i przestuchiwania osoby w zakresie niezbgdnym
do ustalenia stanu faktycznego,

* 7adania okazania dokumentow i wszelkich danych majacych bezposredni zwiazek z problematyka
kontroli,

* zadania udostepnienia do kontroli urzadzen, no$nikow oraz systemow informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych

w:

(okreslenie administratora danych lub zbioru danych osobowych albo miejsca poddawanego kontroli)
Upowaznienie jest wazne jedynie przy rownoczesnym okazaniu legitymacji stuzbowe;j.



Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem ..........ccccoeeeveenieninieieeneereee

pieczg¢ urzgdowa

(podpis Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych)

Zalacznik nr 4

Legitymacja stuzbowa inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych

| LEGITYMACJA SLUZBOWA
[ Inspakiora

Cchrony Danych Osobowych

Ll LLTS TR

i ok ke halogeam

OPIS:

awers legitymacji:

- legitymacja koloru niebieskiego

- napisy w kolorze czarnym: Rzeczpospolita Polska, Biuro Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych

- numer legitymac;ji

- orzet z godta RP

- pasek przekatny koloru biato-czerwonego

rewers legitymacji:

- legitymacja koloru niebieskiego

- napisy w kolorze czarnym: LEGITYMACJA SEUZBOWA Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, wazna do, miejsce na fotografig, miejsce na pieczec, nazwisko, imig, nr
ewidencyjny PESEL, (podpis wystawcy), (podpis wtasciciela)

- hologram z literami w kolorze niebieskim

wymiary legitymacji:

- wysokos¢ legitymacji 90 mm

- szeroko$¢ legitymacji 65 mm



- wysokos¢ fotografii 35 mm

- szeroko$¢ fotografii 25 mm

rodzaj papieru i zabezpieczen:

- gramatura papieru 200

- papier kredowany dwustronnie - matowy

- hologram

- w miejscach wpisu nazwiska i imienia oraz numeru ewidencyjnego PESEL nadruk cienkich
linii zabezpieczajacych.
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