Fiche technique
Utilisation du registre des activités de traitement

La fiche technique a vocation a vous expliquer comment ce fichier Excel peut étre utilisé et quelles sont ses
différentes fonctionnalités.

Ce fichier contient I'ensemble des mentions obligatoires prévues par la Loi mais également des champs
complémentaires (questions sur la surveillance et I'analyse d'impact par exemple) vous permettant ainsi
d'identifier plus facilement toute activité nécessitant une attention particuliére.

Préambule : L'activation des macros

Pourquoi activer les macros sur le fichier Excel ?

Afin de garantir le bon fonctionnement de ce fichier Excel, il est indispensable d'activer les macros. Celles-ci
permettent en effet d'automatiser certaines taches et d'assurer I'exécution correcte des fonctionnalités
intégrées.

Comment activer les macros sur les différentes versions d’Excel ?
Il est possible que ce type de message s’affiche suivant la version d’Excel utilisée et le type d’appareil utilisé.

Il est important d’activer les macros pour bénéficier pleinement des fonctionnalités du registre des activités
de traitement.
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« awwlexcellicalendrier\calendrier_automatique. xls »
Ce classeur contient des macros. Voulez-vous désactiver cwm &s macros,

les macros avant d'ouvrir le fichier ?

Les macros peuvent contenir des virus suscepibies dendommager voe L @S MACros peuvent contenir des virus, 1l est généralement plus prudent de
ordinateur. Si le fichier provient d’une source fiable, cliquez sur Activer o . . . -
les macros. Si la source n'est pas entidrement fiable, cliquez sur les désactiver. Toutefois, si elles proviennent d'une source sire, le fait de
Dé: iver | 5 P o . o o

Sece e les désactiver vous emp&chera d'avoir accés a toutes les fonctionnalités,

En savoir plus sur les macros

| P o H s s
Activer les macros zwwbsnmixrosﬂj &ther les Mmacros | InfOf 5 I

@ MODE PROTEGE  Attention aus fichiers provenant d'un emplacement Internet, car ils peuvent contenir des virus. |l est recommandlé de rester en mode protégé sauf si vous devez effectuer des modifications, | Activer la modification ‘

r\F';' RISQUE DE SECURITE Microsoft a blogué I'exécution des macros, car la source de ce fichier n'est pas approuvée. | En savaoir plus |

':\!," AVERTISSEMEMNT DE SECURITE Les macros ont &té désactivées. Activer le contenu |

Ce fichier provient d’une source fiable et vérifiée. Vous pouvez les activer en toute sécurité.

Dans l'éventualité ou ce type de message n’apparait pas, vous pouvez, suivant votre version d’Excel,
directement activer les macros dans le fichier.




Général  Signatures numériques  Sécurité  Détails  Versions précadentes

Type du fichier ; Fauille de calcul Microsoft Excel prenant en charge les macros (.xlsr
S'ouvre avec : £ Excel Modifier...
Emplacement : [

Taille : 148 Ko {151 820 octets)

Sur disque : 152 Ko {155 648 octets)

Créé la :

Modifié | :

Dermier acces le ;

Attributs : Lecture seule Caché Avancé...

Sécurité : Ce fichier provient d'un autra ordinateur &t peut bloquer

éventueliement &tre bloqué pour protéger cet ordinateur,

Annuler Appliquer J

Pour activer les macros :

e Effectuer un clic droit sur le fichier
enregistré

e Cliquer sur « Propriétés » et vérifier que
vous étes bien dans l'onglet « Général ».

e Cocher la case « Débloquer ».

e Pour valider, cliquer sur « OK ».

IMPORTANT

A titre informatif, ce fichier est protégé afin d’assurer le bon fonctionnement du registre des activités de

traitement.

Toutefois, il vous est possible de retirer cette protection afin de I’adapter a vos besoins. Veillez uniguement
a ne pas insérer de colonnes ou de lignes et a ne pas modifier la structure générale du fichier. Les insertions
de lignes pour ajouter des informations doivent se faire en utilisant les boutons prévus a cet effet.

Pour information, la version d’Excel utilisée pour la création de ce fichier est celle de 2021.

Enfin, il est important de préter attention au copier-coller. Lors de I'utilisation du clic droit, il est nécessaire

de choisir I'option respectant la mise en forme dans les options de collage afin d’éviter des problémes de

mise en page.




ETAPE N°1 : Remplir la feuille « Présentation » du fichier

RESPONSABLE DU TRAITEMENT Dénomination sociale (si personne morale):
Nom, prénom (si personne physique) :

Remplir les informations »

afférentes au responsable du Adresse -

Code postal :
traitement. Ville/Pays

Téléphone

e-mail

DELEGUE A LA PROTECTION DES DONNES (si applicable)
. . ., NON

NON est sélectionné par
défaut. Cliquer dans la
cellule et sélectionner OUI
dans la liste déroulante si
vous avez un Délégué a la Mettre & jourles informations dans les activités
protection des données.
(DPD) . RESPONSABLE DU TRAITEMENT : Dénomination sociale (si personne morale):

Nom, prénom (si personne physique) :

Adresse -
Code postal :
Ville/Pays -

Si vous choisissez OUI, Teléphone -

e-mail :
de nouveaux champs
apparaissent,  vous _— -
permettant de remplir
les différentes /
données afférentes a

votre DPD. m

Une fois tous les champs remplis, cliquer sur « Mettre a jour les
informations dans les activités » afin que les contacts du
responsable du traitement et du DPD apparaissent
automatiquement dans chaque fiche de traitement.

Jom, prénom (si personne physique)
Dénomination sociale (si DPD externe):

Adresse -
Code postal
Ville/Pays -
Téléphone -
g-mail -

Imprimer Si vous souhaitez imprimer cette page, vous pouvez cliquer sur le bouton « Imprimer ».

«— Le bouton « Besoin d’aide ? » renvoie vers des explications sur les différents termes utilisés.

Besoin d'aide ?

ETAPE N°2 : Créer une fiche de traitement d’activité a partir de la feville « Liste des activités
de traitement »

Présentation iste des activités traitement Traitements surveillance Liste des AIPD Activité 1

En bas de la page, cliquer sur 2é™e onglet « Liste des activités de traitement ».

Cliquer ensuite sur le bouton « Nouvelle activité de traitement » en haut a droite afin d’ouvrir dans le fichier une nouvelle feuille.

LISTE DES ACTIVITES DE TRAITEMENT m imprimer

Mise 3 jour des tableaux

TOUTES LES ACTIVITES Date création Date mise a jour Service =4 Surveillance = APD |~




T PO «— @@

Les
traitement » et « Délégué a la
protection des données » sont déja
remplis si vous avez saisi ces

Les
Principauté » et « Responsable

Remplir le champ « Activité ».

champs « Responsable du

informations dans la feuille
« Présentation ».

champs « Représentant en

conjoint » sont quant a eux a remplir,
uniquement si applicable.

NON est sélectionné par défaut. Cliquer
dans la cellule et sélectionner OUI dans la

liste

aul
MNOMN

déroulante si vous avez un

représentant ou un responsable conjoint.

Finalité 1

Finalité 2

Finalité 3

Si vous choisissez OUI, de
nouveaux champs
apparaissent vous
permettant de remplir les
informations afférentes a
chacun.

Renseigner le champ concernant le
« Service en charge de 'exploitation »
(par exemples: service ressources
humaines, service comptabilité ...).

Renseigner la « Date de création » du
traitement et la « Date de la derniére
mise a jour » effectuée, ainsi que le
« Nom du loaiciel » si applicable.

Renseigner en colonne B « Détail », la
ou les finalité(s) de votre traitement
(champ libre).

m Si vous avez plus de 3 finalités, vous
A R L2 pouvez en ajouter autant que

nécessaire en appuyant sur « Ajouter
une finalité ».




Pour chacune des finalités renseignées en colonne B, il
Détail ase(s) juridique(s . . , .
(s)] St / convient ensuite de sélectionner en colonne C, la

hd « Base juridique » correspondante.

Consentement de la ou des personnes(s) concernée(s)

Respect d'une obligation légale a laguelle est soumis le responsable du traitement
Exécution d'un contrat auquel la personne concernée est partie ou de mesures pré-contri
Sauvegarde des intéréts vitaux de la personne concernée ou d'une autre personne physig
Motif d'intérét public

Réalisation d'un intérét [égitime poursuivi par le responsable du traitement

T Cette « poubelle » vous permet de supprimer n’importe quelle ligne ajoutée.

Cas des traitements mis en ceuvre a des fins de surveillance

NON est sélectionné par défaut. Cliquer dans
, . . L, Le traitement est-il mis en ceuvre a des fins de surveillance?
la cellule et sélectionner OUI si votre activité -
de traitement est mise en ceuvre a des fins de o

surveillance.

Lorsque vous sélectionnez OUI, votre traitement est automatiquement intégré a la feuille Liste des traitements mis en ceuvre a des fins de

surveillance, une fois "activité validée.

Présentation Liste des activités traitement Liste des AIFD Activité 1 aF Dans les OngIEts en bas, choisir la  feuille

« Traitements  surveillance » pour visualiser
'ensemble des traitements mis en ceuvre a des fins
de surveillance

LISTE DES TRAITEMENTS MIS EN CEUVRE A DES FINS DE SURVEILLANCE

Activité
Réponse renseignée dans la feuille « Activité X » /
Catégorie(s) de personnes concernées
hd Dans le champ « Catégorie(s) de
salariés ,
Clients personnes concernées »,
Prospects 4 Sélectionner dans la liste
Fournisseurs
Collectez-vous des données sensibles ? Prestataires déroulante la ou les
Mineurs g
Visiteurs proposition(s) correspondante(s)
Patients au traitement.
Administrés
Autre

Cas de |a collecte de donnees sensibles

Collectez-vous des données sensibles ?
NON est sélectionné par défaut. Cliquer dans la

cellule et sélectionner OUI si vous collectez des

données sensiblesdans le cadre de -cette -

activité de traitement. oul
NON




Si la réponse est NON : Si la réponse est OUI :

-vous des ?
Collectez-vous des données sensibles ? | Détail | Durée(s) de conservation Justification(s)

NON

| Ajouter une donnée

oun

Ajouter une donnée

Lorsque vous sélectionnez OUI, les champs « Détails », « Durée(s) de conservation » et « Justification(s) » apparaissent.

T e > CDurée(s) de conserv== | Custatonts] > |
étai Dur¢ B

co" Consentement explicite de la personne concemée
Traitements nécessaire & la sauvegarde des intéréts vitaux de la personne concemée ou d'une autre personne physique
Traitements concemant les membres d'une institution ecclésiale ou d'une groupement a caractére politique, religieux, philosohique, humanitaire ou s

1 mais 5 . ;.
- Données manifestement rendues publiques par la personne concemée

2 mais . N N N . . ; . .
Traitements nécessaires 3 la constatation, 3 'exercice ou 3 a défense d'un droit en justice ou répondant 3 une obligation légale

Appartenances raciales ou ethniques 3 mois
Opinions politiques, religieuses, phllosophiques ou syndicales & mois Motitd mtm,lpm“"(pma”t , ., B ,

L Traitements nécessaires & des fins de médecine préventive ou de la médecine dutravail, de I'appréciation de Iaptitude du travailleur, de diagnostics m
Données génétiques 1an . . . ) N 5

) . o . n X 3 ans 4 des fins archivistiques dans Iintérét public, 3 des fins de recherche scientifique ou historique ou a des fins statistiques
Données biométriques aux fins d'identifier une personne physique de maniére unigue o P . . 3 .

¢ " Sans Données biométriques strictement nécessaires aux contrles de Faccés aux lieux de travail ainsi qu'aux appareil et applications utilisés dans le cadre
Données concernant la santé S ane Traitements nécessaires a [ exécution des obligations et de I'exercice des droits propres au responsable du traitement ou a 3 personne concemée en
Donnees sur la vie sexuelle ou I'orientation sexuelle d'une personne physigue 10 ans Traitements mls en ceuvre par Institut Manégasque de Ia Statistique et des Etudes Economiques

Autre Traitements visés aw articles 64,77 et 91 mis en ceuvre par les autorités administratives et judiciaires

Pour chacun de ces champs, sélectionner votre ou vos choix dans la liste déroulante. Si un seul choix par ligne est possible dans
« Détail » et « Durée(s) de conservation », plusieurs justifications peuvent étre sélectionnées pour une méme catégorie.

Pour ajouter une nouvelle catégorie de donnée (’outerunedonnées@‘

sensible, cliquer sur « Ajouter une donnée sensible ».

(Autre(s)) catégorie(s) de données Détail Durée(s) de conservation Source(s)

Ajouter une catégorie de données

Dans le champ « (Autre(s)) catégorie(s) de données », sélectionner dans la

liste déroulante la catégorie concernée par votre traitement. LR e e e

Identité/situation de famille

Pour ajouter une catégorie supplémentaire, cliquer sur « Ajouter une Adresses et coordonnées
catégorie de données ». Format'i(?n,. diplames, v?el professionnelle
Caractéristiques financiéres

Ajout: té ie de d = Copies de documents officiels
Jouter une categorie Ce connees Habitudes de vie et de consommation L

Données d'identification électronique

Condamnation criminelles, infractions ou mesures de sécurité
Informations temporelles

Autre

Pour chaque catégorie de données, il convient de renseigner les champs
« Détail », « Durée(s) de conservation » et « Source(s) ».

Dans le champ « Catégorie(s) de personnes

Catégorie(s) de personnes ayant accés au traitement ocalisation des personne: ayant accés au traitement », il convient de

Catéqorie 1 renseigner la case « Détail » (exemple:

Catégorie 2 . o
Catégorie 3 service  comptabilité) et la case

Ajouter une catégorie « Localisation des personnes » (exemple :

Monaco).




Dans le champ « Catégorie(s) de personnes
habilitées a recevoir communication des
données »., il convient de renseigner la case
Détail (exemple : expert-comptable) et la case
Localisation des personnes (exemple:

Monaco).

Pour

Catégories de personnes habilitées a recevoir
communication des données

Localisation des personnes ‘

Catégorie 1
Catégorie 2
Catégorie 3

R e i [

;

ajouter une catégorie

supplémentaire, cliquer sur « Ajouter une

catégorie ».

| Référence(s) documents

Pour ajouter une mesure de sécurité

supplémentaire, cliquer sur « Ajouter une
mesure de sécurité ».

Remplir la case « Sécurité » et la case

« Référence(s) documents » en fonction de

I’activité de traitement (exemples : serveur

placé dans

une baie informatique

sécurisée, identifiants et mots de passe

individuels, tragabilité des acces).

Cas de transfert(s) de données vers un pays ne disposant pas d’un niveau de protection adéquat

NON est sélectionné par défaut. Cliquer

sélectionner OUI dans la liste déroulante si vous effectuez un ou

dans la cellule et Transfert(s) de données vers un pays ne disposant pas
d'un niveau de protection adéquat

des Transfert(s) de données vers un pays ne disposant pas d’un
niveau de protection adéquat dans le cadre de ce traitement.

Lorsque vous sélectionnez OUI, les champs « Pays concerné(s) » oul

(champs libre) et « Garantie(s) mise(s) en place » (liste déroulante)

doivent étre renseignés.

MON

2 i S o Autorisation
Transfert(s) de données vers un pays ne disposant pas . . . A . Cas particulier du chiffre .
S e e i eyt Pays concerné(s) Garantie(s) mise(s) en place Dérogation(s) 3 de larticle 99 prﬁﬂil:;: de

| oul

Ajouter un transfert

Dans le champ « Garantie(s) mise(s) en place » , plusieurs garanties

peuvent étre sélectionnées dans la liste déroulante.

Si le choix «Aucune garantie » est sélectionné, le champ

« Dérogation(s) » doit alors étre rempli.

\

Garantie(s) mise(s) en place

Respect d'un engagement intarnational

Clauses types de protection

Régles d'entreprises contraignantes

Mécanisme de certification

<

i< 3 ite
Aucune garantie




Garantie(s) mise(s) en place

Dérogation(s)

Aucune garantie

Dans le champ
« Dérogations »,

peuvent  étre

plusieurs

dérogations

Consentement de la personne concernée

Mécessaire & la sauvegarde des intéréts vitaux de la personne concernée ou d'autres personnes
Motifs importants d'intérét public

Mécessaire & la constation, I'exercice ou la défense d'un droit en justice

Consultation d'un registre public
Nécessaire a I'exécution d'un contrat entre le responsable de traitement, ou son représentant, et la personne concernée

Mécessaire & |a condusion ou 3 I'exécution d'un contrat conclu ou a condure, dans l'intérét de la personne concernée, entre le responsable du..,
@e dérogation

sélectionnées.

Si le choix « Aucune dérogation » est sélectionné, le champ « Cas particulier du
chiffre 3 de I'article 99 » doit alors étre rempli.

Garantie(s) mise(s) en place

Dérogation(s) o

Cas particulier du chiffre 3 de

Dans le champ « Cas particulier
du chiffre 3 de Iarticle 99 », il

Aucune garantie

Aucune dérogation

convient de choisir OUl ou NON
- dans la liste déroulante.

oul

NOM )

Sila réponse « NON » est sélectionnée, le champ « Autorisation préalable de I’APDP » doit alors étre rempli.

Garantie(s) mise(s) en place

Dérogation(s)

Cas particulier du chiffre 3 de
I'article 99

Autorisation préalable
de I'APDP

Aucune garantie

Aucune dérogation NON

Transfert(s) de données vers un pays ne disposant pas
d'un niveau de protection adéquat

oul

Ajouter un transfert

<+

%

Remplir la case « Autorisation préalable de '’APDP ».

Pour ajouter un transfert, cliquer sur « Ajouter un transfert ».

Remplir le champ « Modalité(s)
d’information préalable des personnes
concernées » (champ libre).

Exemples : Politique interne, affichage ...

odalité(s) d'nformation préalable des personnes
concernées

Droits des personnes wn@

Dans

NON est sélectionné par défaut. Cliquer
dans la cellule et sélectionner OUI si
votre traitement est mis en ceuvre a des
fins de profilage (uniquement
traitements de I’article 64).

Droit d'accés

Droit de rectification

Droit d'opposition

Droit a I'effacement

Droit a 1a limitation du traitement

Droit a 1a portabilité

Droit de ne pas étre soumis 3 une décision individuelle automatisée

le champ « Droit(s) des personnes

concernées », sélectionner dans la liste
déroulante le ou les droit(s) applicable(s) a

votre traitement.

Profilage (uniquement traitements de l'article 64)

oul
NON




NON est sélectionné par défaut. Cliquer dans i .

) . . Avez-vous effectué une analyse d'impact ? NON
la cellule et sélectionner OUI si vous avez ~
effectué une analyse d’impact (AIPD) pour ce SSL
traitement.
Deux nouveaux champs apparaissent alors,
Date et Conclusion, qu’il convient de Avez-vous effectué une analyse d'impact ? G
renseigner. Date

Conclusion

Lorsque vous sélectionnez OUI, votre traitement est automatiquement intégré a la feuille Liste des analyses d’impact, une fois I'activité

validée.

Présentation  Liste des activités traitement  Traitements surveillance (_ Liste des AIPD ) activita 1 I Dans les onglets en bas, choisir la feuille « Liste des
AIPD » pour visualiser 'ensemble des traitements pour

lesquels une AIPD a été réalisée.

LISTE DES ANALYSES D'IMPACT

Imprimer
XK XHHRPOOK XHXIIE
C_ Document(s) lié{s) a l'activité | C Référence(s) du document )

Pour ajouter un document lié a I'activité,

cliquer sur « Ajouter un document ».

<__ Commentaires > |

Pour finir la fiche d’activité, insérer si besoin la ou les référence(s) des documents liés a celle-ci dans les cases « Document(s) lié(s) a
Pactivité » (exemples : charte informatique, PSSI) et « Références du document » et ajouter si nécessaire des « Commentaires ».

ETAPE N°3 : Valider I'activité

Une fois toutes les informations renseignées, il est nécessaire de valider |'activité afin que ce traitement

s’actualise sur les autres feuilles du fichier.

VALIDER L'ACTIVITE

Pour valider I'activité, cliquer sur ce
bouton.

SUPPRIMER L'ACTIVITE ‘ -— Pour supprimer I'activité, cliquer sur

ce bouton.



ETAPE N°4 : Visualiser, mettre a jour et trier ses activités de traitement

Afin de visualiser I'ensemble de vos activités de traitement, il convient de sélectionner dans les onglets en
bas, la feuille « Liste activités de traitement ».

Présentation (_Liste activités de traitement)  Traitements surveillance Liste des AIPD

L’affichage est le suivant :

LISTE DES ACTIVITES DE TRAITEMENT

Nouvelle activité de traitement

Mise a jour des tableaux ‘

TOUTES LES ACTIVITES Date création Date mise a jour Service - Surveillance - AIPD ~
Activité 1 Gestion administrative des salariés 12/01/2015 03/04/2023 Service RH NON NON
Activité 2 Gestion des fichiers fournisseurs 11/04/2020 01/06/2022 Service comptabilité NOMN NON
Activité 3 Gestion des fichiers clients 05/02/2020 06/03/2024 Service comptabilité NON NON
Activité 4 Gestion de la vidéosuveillance 01/02/2023 02/05/2024 Service RH NON NON
Activité 5 Contréle d'accés aux locaux par badge 03/04/2023 17/03/2024 Service RH NON NON

Toutes les activités renseignées figurent dans cette liste avec pour chacune d’entre elles, leurs dates de
création et de mise a jour, le service en charge de leur exploitation ainsi que les réponses aux questions « Le
traitement est-il mis en ceuvre a des fins de surveillance ? » et « Avez-vous effectué une analyse
d’impact ? ».

Pour obtenir plus de détails sur une de ces activités, il suffit de cliquer dessus. Vous serez alors redirigé sur
la feuille correspondante a cette activité.

Pour mettre a jour les traitements sans avoir au préalable enregistré |’activité créée :

LISTE DES ACTIVITES DE TRAITEMENT

Nouvelle activité de traitement ‘

TOUTES LES ACTIVITES Date création Date mise a jour Service - Surveillance - AIPD -
Activité 1 Gestion administrative des salariés 12/01/2015 03/04/2023 Service RH NON NON
Activité 2 Gestion des fichiers fournisseurs 11/04/2020 01/06/2022 Service comptabilité NON NON
Activité 3 Gestion des fichiers clients 05/02/2020 06/03/2024 Service comptabilité NOMN NON
Activité 4 Gestion de la vidéosuveillance 01/02/2023 02/05/2024 Service RH NON NON
Activité 5 Contréle d'accés aux locaux par badge 03/04/2023 17/03/2024 Service RH NON NON

Cliquer sur I'onglet « Mise a jour des tableaux » afin d’actualiser automatiquement la liste des activités de
traitement.

Pour trier les traitements d’activité :

Il est possible de trier par service, par traitements mis en ceuvre a des fins de surveillance ou par AIPD
effectuée en cliquant sur la fleche vers le bas.
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LISTE DES ACTIVITES DE TRAITEMENT

Nouvelle activité de traitement ‘

Mise a jour des tableaux ‘
TOUTES LES ACTIVITES Date création Date mise a jour Service @ Surveillance @ AIPD
Gestion administrative des salariés 12/01/2015 03/04/2023 Service RH NON NON
Gestion des fichiers fournisseurs 11/04/2020 01/06/2022 Service comptabilité NOMN NON
Gestion des fichiers clients 05/02/2020 06/03/2024 Service comptabilité NON NON
Gestion de la vidéosuveillance 01/02/2023 02/05/2024 Service RH NON NON
Contréle d'accés aux locaux par badge 03/04/2023 17/03/2024 Service RH NON NON
Exemple :
Date mise a jour Service @ <4 Cliquer sur la fleche vers le bas de la case service.
A N
z) TrierdeAaZ . .
2l = Il est possible de trier :
Z| Trierdezana = DeAaz
. = DeZaA
Trier par couleur
=  Par couleur
= En sélectionnant
Filtres textuels
[ [Sélectionner tout)
Rechercher -[] Service comptabilité
(Sélectionner tout) Pour faire apparaitre P Yervice RH
[+] Service comptabilité . .
_ uniquement les traitements du
Service RH . ) ]
service RH, il suffit de
sélectionner dans la liste la case
voulue et de cliquer sur OK.
| Annuler Annuler
LISTE DES ACTIVITES DE TRAITEMENT P T P T ‘
Mise a jour des tableaux ‘
1 TOUTES LES ACTIVITES Date création Date mise a jour Service | Surveillance - AIPD -
Gestion administrative des salariés 12/01/2015 01/04/2023 Service RH NON NON
ivité 4 Gestion de la vidéosuveillance 01/02/2023 02/05/2024 Service RH NON NON
Activité 5 Controle d'accés aux locaux par badge 05/04/2023 17/03/2024 Service RH NON NON

Seuls les traitements du service RH apparaissent
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