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Postanowienia ogolne

§1.

Niniejsza Instrukcja okresla organizacje przyjmowania oraz tryb post¢powania przy obstudze
wnioskow w zakresie realizacji praw klienta dotyczacych danych osobowych na podstawie
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE
L 119 z dnia 4 maja 2016 r.)) w Banku Spoéldzielczym w Mielcu oraz zasady prowadzenia
rejestru udostgpnien danych osobowych klientow.

Celem niniejszej Instrukcji jest:

1) gromadzenia i rejestrowania w systemie bankowym danych klientéw w zwiagzku z
realizacjg czynnos$ci bankowych;

2) wprowadzania zmian danych w systemie bankowym,

3) przekazywania klauzul informacyjnych RODO oraz innych informacji wymaganych
przepisami prawa.

4) okreslenie zasad rozpatrywania wnioskow dotyczacych obstugi praw klienta w
zakresie danych osobowych wptywajacych do Banku;

5) okreslenie uprawnien i obowigzkéw komorek/jednostek organizacyjnych, bioracych udziat
w obstudze wnioskow.

Definicje

§ 2.
Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:
1) Bank - Bank Spotdzielczy w Mielcu;

2) Komorka handlowa — pracownicy Banku upowaznienie do wprowadzania i zmian danych
klientéw w systemie bankowym

3) 10D - Inspektor Ochrony Danych; osoba wyznaczona przez Zarzad Banku realizujaca zadania
w zakresie ochrony danych osobowych,;

4) iodo@bswmielcu.pl - dedykowany adres e-mail do kontaktu z IODO;

5) Jednostka organizacyjna - element struktury organizacyjnej Banku, dzialajacy bezposrednio
na okreslonym jej szczeblu; w Banku jednostkami organizacyjnymi s3: Centrala i Oddziaty;

6) Klient indywidualny — osoba fizyczna, osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza,
osoba fizyczna prowadzaca indywidualne gospodarstwo rolne, wspolnik w spoice cywilnej,
partnerskiej lub jawnej;

7) Klient instytucjonalny - podmiot prawny oraz podmiot nie posiadajacy osobowosci prawnej,
zawierajacy umowe o produkt przeznaczony do obstugi dziatalnos$ci gospodarczej lub
rolniczej;

8) Komorka organizacyjna - wewnetrzny element struktury jednostek organizacyjnych lub
innych komorek organizacyjnych w Banku; okres§lony w Regulaminie organizacyjnym;

9) System transakcyjny, System FK ;



10) organ nadzoru - instytucja nadzorcza wzgledem Banku w zakresie danych osobowych
(Urzad Ochrony Danych Osobowych);

11) Placowka sprzedazowa — Centrala i Oddziat Banku;

12) przetwarzanie danych osobowych - operacja lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub  modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie, lub innego rodzaju
udoste¢pnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

13) Rozporzadzenie - (RODO) ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119
z dnia 4 maja 2016 r.);

14) sprzeciw - oznacza zlozenie przez Klienta wniosku o zaprzestaniu przetwarzania jego
danych osobowych. Bank zrealizuje sprzeciw zgodnie ze wskazanym we wniosku celem
przetwarzania po podaniu przyczyn zwigzanych ze szczegdlng sytuacjg klienta; w tym
przypadku Bank rozpatrzy sprzeciw 1 nie bedzie przetwarzat danych w celach
marketingowych (automatycznie wycofa zgode na cele marketingowe);

15) wniosek - wystapienie Klienta zawierajagce zadanie w zakresie realizacji praw klienta
w zakresie danych osobowych na formularzu zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Instrukcji;

Dzial I Gromadzenie Danych
Rozdzial 1. Gromadzenie danych klientow zawierajacych umowy z Bankiem

§ 3.

Pracownik Placowki sprzedazowej przed rozpoczeciem jakiejkolwiek transakcji z klientem
powinien otrzymac¢ od klienta dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy dane klienta.

Po otrzymaniu dokumentu tozsamos$ci pracownik ma obowigzek wprowadzenia numeru PESEL
klienta do systemu.

W przypadku, gdy klient nie jest zarejestrowany w systemie transakcyjnym, pracownik uzyskuje
informacj¢ o charakterze przeprowadzanej transakcji:

a. Przeznaczona dla klientéw indywidualnych czy dla klientow instytucjonalnych,

b. Okazjonalna — wymaga stosowania zasad opisanych w rozdziale 4 niniejsze]
Instruke;ji,

c. Wymagajaca zawarcia umowy — pracownik stosuje zasady opisane w niniejszym
rozdziale.

W przypadku klienta instytucjonalnego — pracownik uzyskuje informacje na temat numeru NIP
lub REGON. Po uzyskaniu ww. informacji sprawdza, czy klient jest zarejestrowany w systemie
FK.

W przypadku transakcji wymagajacej zawarcia umowy pracownik Placowki sprzedazowej w
momencie stwierdzenia, ze klient nie jest zarejestrowany w systemie transakcyjnym ma
obowigzek przekazania klientowi formularza danych.



1.

o

Wraz z formularzem pracownik przekazuje klientowi indywidualnemu klauzulg informacyjna,
ktorej wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Pracownik ma obowigzek sprawdzenia, czy dane wprowadzone do arkusza sa kompletne,
czytelne 1 czy s3 zgodne z przedstawionym dokumentem tozsamosci.

Po otrzymaniu od klienta podpisanego formularza — pracownik wprowadza dane do systemu
transakcyjnego.

Formularz klauzuli informacyjnej klienta (zatacznik nr 3) przechowywany jest do czasu
wygasnigcia wszystkich umow z klientem i1 wycofania zgod, niezaleznie od dokumentacji
produktowej klienta.

§ 4.

1. Pracownik Placowki sprzedazowej w momencie stwierdzenia, ze klient jest zarejestrowany w
systemie transakcyjnym ma obowigzek sprawdzenia zgodnosci danych zawartych na
okazanym dokumencie tozsamos$ci z danymi wprowadzonymi do systemu oraz potwierdzenie
innych danych przekazanych Bankowi na etapie wprowadzania do systemu, takich jak na
przyktad aktualne adresy i numery telefonu, adres e-mail, status klienta, powigzania z
bankiem, dane dotyczace rezydencji podatkowej itd.

2. W przypadku, gdy dane klienta ulegly zmianie pracownik ma obowigzek wprowadzenia

zmian do systemu,

3. Po otrzymaniu od klienta podpisanego formularza ze zmienionymi danymi — pracownik

wprowadza zmiany do systemu transakcyjnego.

Rozdzial 2. Gromadzenie danych osobowych klientow zawierajacych transakcje okazjonalne

§5.
Transakcje okazjonalne mogg dotyczy¢:
a. Wptat gotowkowych,
b. Czynnosci kantorowych,
c. Zawierania umow posrednictwa, (np. umowy ubezpieczenia)

W przypadku zawierania transakcji okazjonalnej pracownik zwraca dokument tozsamosci
klientowi dopiero po uzyskaniu informacji bgdacych podstawa do uznania transakcji jako nie
wymagajacej rejestracji w rejestrze transakcji podejrzanych.

W przypadku konieczno$ci spisania danych wymaganych przez Ustawe o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu pracownik dane zapisuje, oraz informuje klienta, Ze
klauzule informacyjnej RODO znajduja si¢ na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej
Banku.

Rozdzial 3. Gromadzenie danych osobowych klientow skladajacych wniosek kredytowy

§ 6.

W przypadku, gdy klient sktada wniosek kredytowy pracownik sprawdza poprawnos$¢ danych
zawartych we wniosku z dokumentem tozsamosci otrzymanym od klienta oraz sprawdza, czy
klient jest zarejestrowany w systemie transakcyjnym.

Wraz z formularzem identyfikacyjnym pracownik przekazuje klientowi klauzule informacyjna,
ktorej wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.
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3. Formularz informacyjny jest przechowywany  niezaleznie od dokumentacji produktowej do
czasu zakonczenia wszystkich uméw lub wygasniecia zgod.

4. W przypadku gdy wniosek sktada klient zarejestrowany w systemie transakcyjnym pracownik
przyjmujacy wniosek postepuje zgodnie z zapisami paragrafu 4.

Dzial IT Realizacja Praw Klienta
Rozdzial 1 Skladanie wnioskow (Realizacja praw Klienta)

§7.

1. Klient moze ztozy¢ wniosek z wykorzystaniem formularza opracowanego przez Bank; formularz
wniosku dostgpny jest w Placowkach banku oraz na stronie internetowej Banku:
www.bswmielcu.pl/rodo. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 2 do Instrukcji. Wniosek klienta
powinien zawiera¢ dane adresowe oraz rodzaj i szczegoly zadania.

2.Bank obstuguje wnioski ztozone przez klientéw lub osoby dziatajace w ich imieniu:

1) w ciagu miesigca, liczac od dnia otrzymania zadania;

2) w przypadku, gdy zadanie lub liczba Zadan klienta ma skomplikowany charakter, termin
udzielenia odpowiedzi moze zosta¢ wydluzony o kolejne dwa miesiace;
w terminie miesigca od otrzymania zadania [ODO informuje klienta o przedtuzeniu terminu,
z podaniem przyczyn opdznienia;

3) w przypadku niepodje¢cia dziatan w zwiazku z Zadaniem klienta, IODO niezwlocznie —
najpozniej w ciggu miesigca od otrzymania zadania, informuje klienta o powodach
nieodjecia dzialan oraz mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz
skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sadem.

3.0dpowiedzialno$¢ za obstuge wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1, spoczywa odpowiednio na:

1) pracowniku przyjmujacym wniosek, jezeli wniosek  dotyczy prawa do informacji
(spelnienie obowigzku informacyjnego), cofnigcia zgody na cele marketingowe,
sprostowania danych w kartotece klienta w systemie, prawa do ograniczenia przetwarzania,
prawa do sprzeciwu, prawa do niepodlegania decyzjom, ktore opieraja si¢ wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowanie (opcje nr C1 — C6 we wniosku) ;

2) I0DO  (pozostale opcje: od C7 do C8 we  wniosku); dodatkowo
w przypadku opcji C4 i1 C5 we wniosku, IODO, po rozpatrzeniu ograniczenia przetwarzania
lub sprzeciwu, zobowigzany jest udzieli¢ pisemng odpowiedz klientowi.

Rozdzial 2. Rejestracja wnioskow

§8.
1. Wnioski przyjmowane i rejestrowane sg zgodnie z zapisami ust. 2 - 6.

2.Rejestracji podlegaja wszystkie wnioski rowniez te, ktore zostaty rozpatrzone w chwili ich
przyjecia.
3.Wszystkie wnioski podlegaja rejestracji w Rejestrze wnioskow prowadzonym przez [0ODO.

4. Pracownik banku w momencie ztozenia wniosku przez klienta zobowigzany jest zweryfikowac
tozsamos$¢ klienta oraz uaktualni¢ dane teleadresowe klienta w systemie a nastepnie
przystapi¢ do jego obstugi, tj. w przypadku opcji C1 do C6 we wniosku (wniosek standardowy),
pracownik ma obowigzek zrealizowa¢ zadanie klienta:

1) opcja CI - zrealizowa¢ prawo do informacji (obowigzek informacyjny) wobec klienta;



2) opcja C2 - zaznaczy¢ w systemie wycofanie zgody klienta na przetwarzanie danych
osobowych w celach marketingowych;

3) opcja C3 - dokona¢ sprostowania danych w systemie;

4) opcja C4 - zaznaczy¢ w systemie opcje RODO, ograniczenie przetwarzania,

5) opcja C5 - zaznaczy¢ w systemie opcje RODO, sprzeciw;

po zrealizowaniu zadania klienta, opcje C1 do CS5, nalezy przesta¢ skan wniosku na adres:

1odo@bswmielcu.pl celem jego dalszej obstugi;

6) w przypadku kiedy klient zaznaczy opcj¢ C6 do C8 (wniosek niestandardowy) - obstuga
wniosku polega na przestaniu skanu wniosku do IODO celem jego dalszej obstugi na adres:
iodo@bswmielcu.pl, z tym, ze w przypadku opcji C8 (przeniesienie danych) nalezy
zapewni¢ wypetnienie przez klienta dodatkowego oswiadczenia - Oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeniesienie danych do innego administratora (wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 4 do Instrukcji), ktore podlega zeskanowaniu i przestaniu razem z wnioskiem;

Po wplynigciu wniosku przekazanego przez pracownika banku inspektor ochrony danych
osobowych, zobowigzany jest niezwlocznie przystapi¢ do obstugi wniosku. IODO prowadzi
Rejestr wszystkich wnioskow (wnioski, ktore wptynety na adres: iodo@bswmielcu.pl).

Whnioski w wersji papierowej, odpowiedzi na wnioski oraz dane zawarte w Rejestrze wnioskow
przechowywane sa przez okres 6 lat odpowiednio w dokumentacji klienta
1 w dokumentacji prowadzonej przez IODO, liczac od daty rozwigzania umowy z klientem.

Rozdzial 3. Tryb rozpatrywania wnioskow

§9.

Zadaniem IODO jest:

1) realizacja obstugi wnioskow;

2) udzielenie wyczerpujacej odpowiedzi klientowi z zachowaniem terminow,

IODO po wystaniu odpowiedzi do klienta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, uzupelnia Rejestr wnioskow o datg¢ wystania. IODO wysyta odpowiedz do klienta w
ciggu 5 dni roboczych, liczac od momentu zakonczenia obstugi wniosku.

Odpowiedzialno$¢ za nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez IODO, spoczywa na
Prezesie Zarzadu.

W Rejestrze wnioskow IODO rejestruje datg otrzymania odpowiedzi przez klienta na podstawie
potwierdzenia odbioru przesylki po wplywie potwierdzenia do Banku. IODO po wyslaniu
odpowiedzi do klienta archiwizuje kopi¢ wniosku oraz udzielonej odpowiedzi.

Kazda nieodebrana przez klienta odpowiedz (zwrot) musi by¢ zarejestrowana przez 10DO
w Rejestrze wnioskow.

§10

Obstuga wniosku klienta przez Bank polega na identyfikacji zadania, ocenie jego zasadnos$ci
1 rozstrzygnigciu kwestii zgtaszanych przez klienta oraz udzieleniu wyczerpujacej odpowiedzi.

Wszystkie wnioski klientow musza by¢ rozpatrywane z nalezyta starannosciag, wnikliwie
i z uwzglednieniem wszystkich okoliczno$ci sprawy oraz z poszanowaniem powszechnie
obowigzujagcych przepisow prawa, dobrych obyczajow izasad etycznych, w sposob
zapewniajacy wydanie niezaleznego 1 obiektywnego rozstrzygnigcia zadania zawartego
w zgtoszonym wniosku.

W procesie obstugi wniosku, Bank bierze pod uwage mozliwo$¢ polubownego wyjasniania
sporéw powstalych pomigdzy Bankiem, a klientem.



Postanowienia koncowe

§11.

Klientowi przystuguje prawo ztozenia reklamacji odno$nie sposobu obstugi wniosku. Bank
rozpatruje reklamacje klienta zgodnie z zapisami Regulaminu rozpatrywania reklamacji
zwigzanych z ustugami swiadczonymi przez Bank Spotdzielczy w Mielcu.

Kazdy przypadek udostgpnienia poza Bank danych osobowych, ktorych Administratorem jest
Bank przez Komorki organizacyjne Banku wymaga niezwlocznego poinformowania IODO.
Zakres poinformowania dotyczy:

1) danych identyfikacyjnych osoby, ktérej dotyczyt wniosek o udostepnienie;

2) podstawy udostepnienia danych, danych osoby/podmiotu, ktory wystapit z wnioskiem o
udostepnienie;

3) zakresu udostepnionych danych.

3. I0ODO nadzoruje terminowo$¢ i prawidtowos¢ obstugi wnioskow przez Pracownikow banku oraz
udziela stosownych wyjasnien i pomocy w przypadku problemow zwigzanych z interpretacja zadan
klienta. W przypadku watpliwosci, co do zakresu zadanej informacji przez klienta, IODO
kontaktuje si¢ z klientem w imieniu Banku 1 wyjasnia zakres Zagdania zawarty we wniosku.

4 Klientowi indywidulanemu przystuguja prawa okreslone 1 przekazane klientom w klauzuli
informacyjnej, ktéra jest dodatkowo dostepna w miejscu wykonywania czynnosci oraz na stronie
internetowej Banku.

6.Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01.03.2023r



