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Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Niniejsza Instrukcja okresla organizacj¢ przyjmowania oraz tryb postepowania przy
obstudze wnioskéw w zakresie realizacji praw klienta dotyczacych danych osobowych na
podstawie  ogdélnego  rozporzadzenia o  ochronie danych  (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i1 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.) w Banku Spotdzielczym w Lobzenicy oraz zasady
prowadzenia rejestru udostepnien danych osobowych klientow.

Celem niniejszej Instrukcji jest:

1) okre$lenie zasad rozpatrywania wnioskow dotyczacych obstugi praw klienta
w zakresie danych osobowych wptywajacych do Banku;

2) okres$lenie uprawnien i obowigzkow komorek organizacyjnych, biorgcych udziat
w obstudze wnioskow.

Rozdzial 2. Definicje

§2.

Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1) ASI — Administrator systemow informatycznych; osoba wyznaczona przez Zarzad
Banku realizujagca zadania w zakresie ochrony danych znajdujacych si¢ w systemach
informatycznych;

2) Bank - Bank Spoéldzielczy w Lobzenicy;

3) IODO - Inspektor Ochrony Danych Osobowych; osoba wyznaczona przez Zarzad
Banku realizujaca zadania w zakresie ochrony danych osobowych oraz odpowiada za:

a) sporzadzenie kopii danych osobowych klienta przetwarzanych przez Bank ( razem z
ASI), w przypadku, gdy klient posiada status pracownika/bytego pracownika lub osoby
zwigzane] kiedykolwiek z Bankiem na podstawie umowy cywilnoprawnej: umowa
zlecenia, umowa o dzietlo;

b) aspekty prawne, odpowiedzialna za obstuge wnioskow pod wzgledem formalno-
prawnym; odpowiada za weryfikacje podstawy prawnej wniosku oraz sporzadzenie
kopii danych z rejestru spraw sadowych; natomiast w przypadku niezasadnosci
wniosku, odpowiada za opracowanie uzasadnienia;

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

5) Jednostka organizacyjna - element struktury organizacyjnej Banku, dziatajacy dla
osiaggnigcia celow strategicznych;

6) Klient — osoba fizyczna, osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, osoba
fizyczna prowadzaca indywidualne gospodarstwo rolne, spotka cywilna, spotka
partnerska, spotka jawna;

7) Komorka organizacyjna - wewnetrzny element struktury jednostki organizacyjnej; w
Banku komdérkami organizacyjnymi sg zespoty, samodzielne stanowiska;
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8) Systemy Zrodlowe - NOVUM, SI-OKP, Visiona;

9) Komérka wiodaca - komorka organizacyjna koordynujaca obstuge wniosku; na
potrzeby niniejszej Instrukcji komorka wiodgcg w procesie obstugi wnioskow jest
10DO;

10) ograniczenie przetwarzania - oznacza, ze Bank ograniczy przetwarzanie danych
osobowych klienta do czasu weryfikacji uzasadnienia; w tym czasie Bank bedzie
jedynie przechowywal dane osobowe 1 nie bedzie przetwarzal ich w celach
marketingowych; przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania Bank poinformuje
o tym osobeg, ktorej dane dotycza, a ktora zazgdata ograniczenia;

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

12) Placowka sprzedazowa - Centrala Banku oraz Punkt Obstugi Klienta;

13) prawo do niepodlegania decyzjom, Kktore opieraja si¢ wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowanie - oznacza, ze Bank
zrealizuje prawo klienta z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z art. 22 RODO,
tzn. decyzje beda podejmowane przez pracownika Banku;

14) przetwarzanie danych osobowych - operacja lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesltanie, rozpowszechnianie, lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub lgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie;

15) Rejestr wnioskow - arkusz excel stuzacy do rejestrowaniu wszystkich wnioskow
wptywajacych do Banku dotyczacych praw klienta w zakresie danych osobowych;

16) Rozporzadzenie - (RODQ) ogolne rozporzadzenie 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.);

17) sprzeciw - oznacza ztozenie przez Klienta wniosku o zaprzestaniu przetwarzania jego
danych osobowych. Bank zrealizuje sprzeciw zgodnie ze wskazanym we wniosku
celem przetwarzania po podaniu przyczyn zwigzanych ze szczegdlna sytuacja klienta;
w tym przypadku Bank rozpatrzy sprzeciw i1 nie bedzie przetwarzal danych w celach
marketingowych (automatycznie wycofa zgod¢ na cele marketingowe);

18) wniosek - wystapienie Klienta zawierajace zadanie w zakresie realizacji praw klienta
w zakresie danych osobowych na formularzu zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
Instrukcji.

Rozdzial 3. Skladanie wnioskow

§ 3.

1. Pracownik Banku w  momencie przyjecia  wniosku informuje  klienta
o trybie i zasadach obstugi wnioskow, a nastepnie wykonuje obowigzek informacyjny.
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Wykonanie obowigzku informacyjnego polega na zapoznaniu klienta z trescig klauzuli
informacyjnej. Klient swoim podpisem potwierdza fakt zapoznania si¢ z klauzula
informacyjng. Wzdr obowigzku informacyjnego zawiera zatacznik nr 7 do Instrukcji.

Jeden egzemplarz, podpisanej przez klienta, klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1
jest wreczany klientowi, a drugi egzemplarz przechowywany w dokumentacji klienta
w Banku.

W przypadku gdy, dane osobowe klienta sg pozyskiwane w zwigzku z procesem
oferowania produktu bankowego, przed rozpoczgciem zbierania danych osobowych
klienta, nalezy zapozna¢ si¢ z wilasciwymi instrukcjami produktowymi, ktore opisuja
czynnosci dotyczace realizacji obowigzku informacyjnego. Jesli poszczegolne instrukcje
produktowe w zakresie obowigzku informacyjnego spoczywajacego na Banku (art. 13
Rozporzadzenia) odsytaja do niniejszej instrukcji — wowczas ma zastosowanie zatgcznik nr
3 do niniejszej Instrukcji.

Obowigzek informacyjny, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik Banku wykonuje na
og6lnych zasadach, niezaleznie od wniosku zwigzanego z realizacja praw klienta.
Obowigzek informacyjny nalezy spelnia¢ zawsze w momencie zbierania danych
osobowych klienta w zwigzku z zawarciem i realizacja umowy z Bankiem.

Niezaleznie od sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, informacja o zasadach skladania
1 obstugi wnioskow:

1) publikowana jest na stronie internetowej Banku w dedykowanej zakladce RODO:
www.bslobzenica.pl/rodo;

2) kazdorazowo przekazywana klientowi na jego zadanie w formie pisemnej (zalgcznik nr
1 do Instrukcji).

W odniesieniu do osoby sktadajacej wniosek, ktéra nie jest strong umowy z Bankiem, np.
zapisobiorca, spadkobierca, informacja o trybie 1 zasadach obslugi wnioskow
przekazywana jest w formie pisemne]j (zatacznik nr 1 do Instrukcji) przez pracownika
w momencie zbierania danych osobowych tej osoby (przyjecia wniosku), lub ustnej
zgodnie z treScig zatacznika nr 1 do Instrukcji. Obowigzek informacyjny wykonywany jest
na zasadach, jak w ust. 1.

§4.

Klient moze ztozy¢ wniosek z wykorzystaniem formularza opracowanego przez Bank;
formularz wniosku dostepny jest w siedzibie Banku oraz na stronie internetowej Banku:
https://www.bslobzenica.pl/rodo. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do Instrukcji.
Whiosek klienta powinien zawiera¢ dane adresowe oraz rodzaj 1 szczegoty zadania.

Bank obstuguje wnioski ztozone przez klientow lub osoby dziatajace w ich imieniu:

1) w ciggu miesigca, liczac od dnia otrzymania zgdania;

2) w przypadku, gdy zZadanie lub liczba Zadanh klienta ma skomplikowany charakter,
termin udzielenia odpowiedzi moze zosta¢ wydtluzony o kolejne dwa miesiace;
w terminie miesigca od otrzymania zadania IODO informuje klienta o przedtuzeniu
terminu, z podaniem przyczyn opoznienia;

3) w przypadku niepodjecia dziatan w zwiazku z zadaniem klienta, IODO niezwlocznie —
najpozniej w ciggu miesigca od otrzymania zadania, informuje klienta o powodach
nieodjecia dziatan oraz mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz
skorzystania ze srodkow ochrony prawnej przed sadem.
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Odpowiedzialno$¢ za obstluge wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, spoczywa odpowiednio

na:

1) pracowniku przyjmujagcym wniosek, jezeli wniosek dotyczy prawa do informacji
(spelnienie obowiazku informacyjnego), cofnigcia zgody na cele marketingowe,
sprostowania danych w kartotece klienta w systemie NOVUM, prawa do ograniczenia
przetwarzania, prawa do sprzeciwu, prawa do niepodlegania decyzjom, ktore opieraja
si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowanie (opcje nr C1
— C6 we wniosku) - obstuga wniosku odbywa si¢ zgodnie z zapisami §5 ust 4;

2) I0DO (pozostate opcje: od C7 do C9 we wniosku); dodatkowo
w przypadku opcji C4 i C5 we wniosku, IODO, po rozpatrzeniu ograniczenia
przetwarzania lub sprzeciwu, zobowigzany jest udzieli¢ pisemng odpowiedz klientowi.

Rozdzial 4. Rejestracja wnioskow

§ 5.

Whnioski przyjmowane i rejestrowane sg zgodnie z zapisami ust. 2 - 6.

Rejestracji podlegaja wszystkie wnioski rowniez te, ktore zostaty rozpatrzone w chwili ich
przyjecia.

Wszystkie wnioski podlegaja rejestracji w Rejestrze wnioskow prowadzonym przez IODO.
Wzér Rejestru wnioskow stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

Pracownik Banku w momencie zlozenia wniosku przez klienta zobowigzany jest

zweryfikowa¢ tozsamo$¢ klienta oraz uaktualni¢ dane teleadresowe klienta w systemie

NOVUM, a nastepnie przystapi¢ do jego obstugi, tj. w przypadku opcji C1 do C6 we

wniosku (wniosek standardowy), pracownik ma obowiazek zrealizowa¢ zadanie klienta:

1) opcja Cl1 - zrealizowa¢ prawo do informacji (obowigzek informacyjny) wobec klienta;

2) opcja C2 - zaznaczy¢ w systemie NOVUM(Historia zgdd i1 sprzeciwow) wycofanie
zgody klienta na przetwarzanie danych osobowych w celach marketingowych;

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

4) opcja C4 - zaznaczy¢ w systemie NOVUM (Historia zgdd 1 sprzeciwéw) opcje
RODO, ograniczenie przetwarzania;

5) opcja C5 - zaznaczy¢ w systemie NOVUM(Historia zgdd i sprzeciwoéw) opcje RODO,
sprzeciw;

6) opcja C6 - zaznaczy¢ w systemie NOVUM (Historia zgdd 1 sprzeciwdw) opcje
RODO, sprzeciw, niepodleganie decyzjom, ktore opieraja si¢ wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowanie;
po zrealizowaniu zadania klienta, opcje C1 do C6, nalezy przekaza¢ kopi¢ wniosku do
I0ODO celem jego dalszej obstugi;

7) w przypadku kiedy klient zaznaczy opcje C7 do C9 (wniosek niestandardowy) -
obstuga wniosku polega na przekazaniu wniosku celem jego dalszej obstugi do IODO,
z tym, ze w przypadku opcji C9 (przeniesienie danych) nalezy zapewni¢ wypetnienie
przez klienta dodatkowego o$wiadczenia - Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeniesienie danych do innego administratora (wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik
nr 4 do Instrukcji), ktore podlega przekazaniu razem z wnioskiem.

Po wplynigciu wniosku przekazanego przez pracownika Banku IODO jest zobowigzany
niezwlocznie przystagpi¢ do obstlugi wniosku. 10DO prowadzi Rejestr wszystkich
wnioskow (wnioski przekazane z Banku oraz te, ktore wptynely na adres:
iodo@bslobzenica.pl).
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Whnioski w wersji papierowej, odpowiedzi na wnioski oraz dane zawarte w Rejestrze
wnioskow przechowywane sg przez okres 6 lat odpowiednio w dokumentacji klienta
1 w dokumentacji prowadzonej przez IODO, liczac od daty rozwigzania umowy z klientem.

Rozdzial 5. Tryb rozpatrywania wnioskow

§ 6.

Zadaniem I0ODO jest:
1) realizacja obstugi wnioskow, opcje, o ktorych mowa w §4 ust. 3 pkt 2;
2) udzielenie wyczerpujacej odpowiedzi klientowi z zachowaniem termindéw, o ktdrych
mowa w §4 ust. 2.
IODO zobowigzany jest obstuzy¢ wniosek nie pozniej niz, w ciggu 5 dni roboczych,
liczac od momentu wptywu wniosku na dedykowany adres iodo@bslobzenica.pl. Po
wptynigciu wniosku do I0DO, przystepuje niezwtocznie do weryfikacji wniosku klienta
pod katem formalno-prawnym oraz sprawdza, czy klient figuruje w rejestrze spraw
sadowych.
IODO zobowiazany jest obstuzy¢ wniosek nie pozniej niz, w ciagu 5 dni roboczych,
liczac od momentu wplywu wniosku do Banku. Po wplynieciu wniosku do Banku,
przystepuje wraz z ASI niezwlocznie do opracowania kopii danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu przez Bank (dotyczy osoby o statusie: pracownik/byly
pracownik i/lub osoba, z ktérag Bank zawart umowg¢ cywilnoprawng: umowa zlecenia lub
umowa o dzieto). Zakres kopii danych osobowych okre§la w szczegdlnosci
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 7 kwietnia 2017 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, ustawa o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, przepisy dotyczace BHP, inne powszechnie
obowigzujace przepisy prawa oraz zapisy umow cywilnoprawnych zawartych z dang osoba
fizyczna.

ASI zobowigzana jest obstuzy¢ wniosek w ciggu 5 dni roboczych (opcja C8 — usunigcie
danych), liczagc od momentu wptywu wniosku.

Obsluga wniosku przez ASI polega na realizacji czynno$ci anonimizacji danych
wskazanego przez IODO klienta 1 zamknigcia jego kartoteki w informatycznych
Systemach zrodtowych, w ktdrych przetwarzane sa jego dane osobowe.

. IODO zobowigzany jest obstuzy¢ wniosek klienta w ciggu 5 dni roboczych, liczac od
momentu wplywu wniosku do Banku (opcje C7, C8 1 C9 we wniosku):

1) w przypadku opcji C7 (kopia danych osobowych klienta podlegajacych przetwarzaniu
przez Bank) sporzadza w systemie NOVUM raport dotyczacy danych osobowych
klienta oraz drukuje go; po wydrukowaniu raportu podlega on przestaniu do klienta;

2) w przypadku opcji C9 (prawo do przeniesienia danych) sporzadza raport w systemie
NOVUM dotyczacy klienta oraz zapisuje go na informatycznym no$niku danych
w formacie danych nadajacym si¢ do odczytu maszynowego csv, xls; nosnik po
zapisaniu danych klienta podlega przestaniu do klienta;

3) w przypadku opcji C9 (usunigcie danych) sprawdza w systemie NOVUM, czy klient
posiada jakikolwiek aktywny produkt oraz czy klient pozostaje w jakiejkolwiek relacji
z innym klientem Banku (np. pelnomocnik, zapisobiorca, spadkobierca), oraz sprawdza
okres przechowywania danych wynikajacy z okresu retencji danych;
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10.

11.

4) w przypadku braku podstaw prawnych do dalszego przetwarzania danych (brak czynnej
umowy z Bankiem) oraz uplywu czasu retencji przekazuje wniosek do realizacji przez
ASIL

IODO przygotowuje odpowiedz do klienta. 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 od
momentu zakonczenia obstugi .

IODO przygotowuje odpowiedz do klienta. Po wystaniu odpowiedzi do klienta listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, uzupeinia Rejestr wnioskow o date
wystania. IODO wysyta odpowiedz do klienta w ciggu 5 dni roboczych od momentu
zakonczenia obstugi wniosku i uzyskania wszelkich niezb¢dnych informacji od Banku.

Odpowiedzialno$¢ za nadzoér nad realizacja zadan wykonywanych przez IODO spoczywa
na Prezesie Zarzadu.

W Rejestrze wnioskow 10DO rejestruje datg otrzymania odpowiedzi przez klienta na
podstawie potwierdzenia odbioru przesytki po wptywie potwierdzenia do Banku. IODO po
wystaniu odpowiedzi do klienta archiwizuje kopie wniosku oraz udzielonej odpowiedzi.

Kazda nieodebrana przez klienta odpowiedz (zwrot) musi by¢ zarejestrowana przez I0ODO
w Rejestrze wnioskow.

§7.

Obstuga wniosku klienta przez Bank polega na identyfikacji zadania, ocenie jego
zasadno$ci 1irozstrzygnieciu kwestii zglaszanych przez klienta oraz udzieleniu
wyczerpujacej odpowiedzi.

Wszystkie wnioski klientow muszg by¢ rozpatrywane z nalezyta staranno$cig, wnikliwie
i z uwzglednieniem wszystkich okoliczno$ci sprawy oraz z poszanowaniem powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa, dobrych obyczajéw 1 zasad etycznych, w sposob
zapewniajacy wydanie niezaleznego i obiektywnego rozstrzygniecia zadania zawartego
w zgloszonym wniosku.

W procesie obstugi wniosku, Bank bierze pod uwage mozliwos¢ polubownego wyjasniania
sporéw powstatych pomiedzy Bankiem, a klientem.

Rozdzial 6. Postanowienia koncowe

§ 8.

Klientow1 przystuguje prawo zlozenia reklamacji odnosnie sposobu obstugi wniosku. Bank
rozpatruje reklamacje klienta zgodnie z zapisami Instrukcji rozpatrywania reklamacji oraz
zgloszen.

Kazdy przypadek udostgpnienia poza Bank danych osobowych, ktorych Administratorem
jest Bank przez komorki organizacyjne Banku wymaga niezwlocznego poinformowania
I0DO. Zakres poinformowania dotyczy:

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

2) podstawy udostepnienia danych, danych osoby/podmiotu, ktéry wystapit z
wnioskiem o udost¢pnienie;

3) zakresu udostepnionych danych.



3. IODO jest zobowigzany do prowadzenia rejestru udostepnionych przez Bank danych
osobowych. Rejestr udostepnien danych osobowych zawiera zakres informacyjny, o
ktorym mowa w ust. 2. Wzor Rejestru udostepnien, ktore prowadzi I0ODO - stanowi
zatacznik nr 6 do Instrukcji.

4. Raz w roku w terminie do konca pierwszego kwartalu, IODO przygotowuje informacje
zawierajacg analiz¢ wnioskow skladanych przez klientow Banku, w tym terminowo$¢ ich
obstugi i przedstawia go Zarzagdowi Banku.

Raz w roku, w terminie do konca pierwszego kwartatu, IODO wspoélnie z ASI inicjuja
proces anonimizacji danych osobowych klientow w systemach informatycznych, w
ktorych przetwarzane sa dane osobowe w oparciu o zrealizowane cele przetwarzania
danych osobowych i1 procedur¢ retencji danych. ASI nie p6zniej niz do konca drugiego
kwartatu, przesyta do IODO raport z procesu anonimizacji danych zawierajacy analizg¢ i
statystyke zanonimizowanych danych.

W przypadku watpliwosci, co do zakresu zadanej informacji przez klienta, I0DO
kontaktuje si¢ z klientem w imieniu Banku 1 wyjasnia zakres zagdania zawarty we wniosku.

Klauzula informacyjna dla Czlonka Banku Spoétdzielczego stanowi zatacznik nr 8 do
niniejszej Instrukcji, klauzula informacyjna dla kontrahenta stanowi zatacznik nr 9 do
niniejszej Instrukcji, klauzula informacyjna dla Czlonka Rady Nadzorczej stanowi
zatacznik nr 10 do niniejszej Instrukeji, klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
stanowi zalacznik nr 11 do niniejszej Instrukcji, Klauzula informacyjna w sprawie
przetwarzania przez Bank Spoldzielczy w Lobzenicy danych osobowych pracownika
stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszej Instrukcji oraz Informacja dotyczaca monitoringu
obiektéw stanowi zatgcznik nr 13 do niniejszej Instrukcji.
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