Data Sheet
How to use the record of processing activities?

The purpose of this data sheet is to explain how this Excel file can be used and what its various functions are.

This file contains all the information required by law, as well as additional fields (questions on monitoring
and impact analysis, for example), making it easier for you to identify any activities requiring special
attention.

Preamble: Activating macros

Why activate the macros on the Excel file?

To ensure that your Excel file works properly, it is essential to activate the macros. Macros are used to
automate certain tasks and ensure that the built-in functions run correctly.

How to activate the macros on the different versions of Excel?
This type of message may be displayed depending on the version of Excel used and the type of device used.

It is important to activate the macros in order to benefit fully from the functionality of the record of
processing activities.
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« awwlexcellcalendrier\calendrier_automatique. xls »
Ce classeur contient des macros. Voulez-vous désactiver Cwm &s macros,

les macros avant d'ouvrir le fichier ?
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En savoir plus sur les macros

Désactiver les macros
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@ 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 ‘

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

r\!, AVERTISSEMENT DE SECURITE Les macros ont été désactivées. | Activer le contenu |

This file comes from a reliable and verified source. You can activate them in complete safety.

If this type of message does not appear, depending on your version of Excel, you can activate the macros
directly in the file.




T :

Général  Signatures numériques  Sécurité  Détails  Versions précédentes

X |
= To activate the macros :
Type du fichier ; Fauille de calcul Microsoft Excel prenant en charge les macros (.xlsr
R o Excol Moifier.. e Right-click on the saved file
e Click on «Propriétés» (Properties) and
Emplacoment check that you are in the « Général»
Taille : 148 Ko {151 820 octets) (General) tab
Sur disque : 152 Ko {155 648 octets) . , )
e Tick the « Débloquer » (Unblock) box.
Credle: e To confirm, click on « OK ».
Modifié | :
Dermier acces le ;
Attributs : Lecture seule Caché Avancé...
Sécurité : Ce fichier provient d'un autra ordinateur &t peut
éventusliement &tre blogqué pour protéger cet ordinateur. bloquer

Annuler Appliguer J

IMPORTANT

For information purposes, this file is protected in order to ensure the proper functioning of the record of
processing activities.

However, you can remove this protection to adapt it to your needs. Just make sure that you do not insert
any columns or rows and that you do not change the overall structure of the file. Insert rows to add
information using the buttons provided.

For information, the Excel version used to create this file is 2021.

Finally, it is important to be careful about copying and pasting. When using the right-click function, it is
necessary to select the option that respects the formatting in the paste options in order to avoid layout
problems.




STEP 1 : Fill in the « Présentation » (Presentation) sheet of the file

Fill in the details of the
responsable du traitement
(data controller).

NON (NO) is selected by
default. Click in the cell and
select OUI (YES) in the drop-
down list if you have a
Délégué a la protection des
données. (Data Protection
Officer (DPO)).

If you choose OUI
(YES), new fields will
appear, enabling you
to fill in the various
details relating to your
DPO.

RESPONSABLE DU TRAITEMENT

>

DELEGUE A LA PROTECTION DES DONNES (si applicable)
NON

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

Adresse -
Code postal :
VYille/Pays
Téléphone
e-mail -

Mettre a jour les informations dans les activités

RESPONSABLE DU TRAITEMENT :

DELEGUE A LA PROTECTION DES DONNES (si applicable)
/V oul

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

Adresse -
Code postal :
Ville/Pays -
Téléphone -
e-mail :

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

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

Mettre 4 jour les informations dans les activités

Once all the fields have been filled in, click on « Mettre a jour les

informations dans les activités » (Update information in

activities) so that the contact details of the dat controller and

DPO appear automatically in each activity sheet.

Imprimer

Besoin d'aide ?

\

If you want to print this page, click on the « Imprimer » (Print) button.

«— The « Besoin d’aide ? » (Need help ?) button links to explanations of the various terms used.

STEP 2 : Create a processing activity sheet from the « Liste des activilés de traitement »
(Processing activity list) sheet :

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

At the bottom of the page, click on the 2" tab « Liste des activités de traitement » (List of processing activities).

Then click on the « Nouvelle activité de traitement » (New processing activity) button at top right to open a new « Activité » (Activity)

sheet in the file.

LISTE DES ACTIVITES DE TRAITEMENT

TOUTES LES ACTIVITES Date création Date mise a joul

Nouvelle activité de traitement

Mise 3 jour des tableaux

r Service = Surveillance ~ AIPD

Imprimer



Jn

] Cineminaten sociate (5 parsonng morale)

Hom, prénom (8 parsonns physique)

ARSI
T postal
WilleiFays
Téléphiane
-l

Jrieem. priinom (sip Ehysiquel:

Dénominaton Sociabe (5| DPD exderme]

RESPONSABLE COMMNT (56 appicatie):

Fill in the « Activité » (Activity)
field.

The « Responsable du traitement »
(Data controller) and « Délégué a la
(Data
Protection Officer) fields are already

+— @

protection des données »

filled in if you have entered this
information in the « Présentation »
(Presentation) sheet.

The fields relating to « Représentant
en Principauté » (Representative in
the Principality) and « Responsable
conjoint » (Joint controller) should be
completed if applicable.

NON (NO) is selected by default. Click in
the cell and select OUI (YES) from the
drop-down list if you have a representative
or a joint controller for this processing

HOH .
operation.
REPRESENTANT EN PRINCIPAUTE ) )
(sile responsable du traitement est situé & I'étranger) RESPONSABLE CONJOINT (si applicable) :
MOM - NON -
oul
aul
NON e Y
REPRESENTANT EN PRINCIPAUTE . PR . "
5ile responsable du traitement est situé & [étranger T SR (E S D D) If you choose OUI (YES),
oul MNom, prénom (si personne physique) . .
new fields will appear,
Adresse
Code postal allowing you to fill in the
Vllle'fF'ays
e information for each one.
RESPOMNSABLE CONJOINT (si applicable) : Dénomination sociale (si personne morale):
oul Nom, prénom (si personne physique)
Adresse
Code postal
Ville/Pays :
Téléphone :
e-mail
Fill in the field relating to « Service en
charge de I’exploitation »
(Department in charge of the
processing) (For example: human
resources  department, accounts
department, etc.)
Sevice en charge de I'exploitation: \ proees /
Date de création : JOUCHDOO E Sy,
nter the «Date de création »
Date de la derniére mise a jour : ] JOUCDOOC . )
du logiciel (si applicable) : 000000 (Creation date) of the processing and
Finalité(s) the « Date de la derniére mise a jour »
(Last update date), as well as the
Finalité 1 « Nom du logiciel » (software name), if
applicable.
Finalité 2
Finalité 3

Ajouter une finalité

In column B « Détail » (Details), enter
the Finalité(s) (Purposes) of the
processing (free field)

If you have more than 3 purposes, you
can add as many as you need by
clicking on « Ajouter une finalité »
(Add a purpose).




Détail @) juridiq@

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

For each of the purposes entered in column B, the
corresponding « Base juridique » (Legal basis) should
hd then be selected in column C.

" This « dustbin » allows you to delete any lines you have added.

Processing carried out for surveillance purposes

NON (NO) is selected by default. Click in the
cell and select OUI (YES) if your processing

Le traitement est-il mis en ceuvre a des fins de surveillance?

activity is carried out for surveillance
purposes.

aul
NON

When you select OUI (YES), your processing activity is automatically included in the Liste des traitements mis en ceuvre a des fins de
surveillance (List of processing activities carried out for surveillance purposes) sheet , once the activity has been validated.

In the tabs at the bottom, select the « Traitements

; ; o ) o surveillance » (Surveillance processing) sheet to
Présentation Liste des activités traitement Traitements surveillance Liste des AIPD Activité 1 +

view all

the

processing implemented for

surveillance purposes.

LISTE DES TRAITEMENTS MIS EN CEUVRE A DES FINS DE SURVEILLANCE

Activité

/

Answer entered in the « Activité X » (Activy X) sheet

Catégorie(s) de personnes concernées

Salariés
Clients
Prospects
Fournisseurs
Collectez-vous des données sensibles ? Prestataires
Mineurs
Visiteurs
Fatients
Administrés
Autre

In the « Catégorie(s) de
personnes concernées »
(Category(ies) of data subjects)
field, select the proposal(s)
corresponding to the processing
from the drop-down list.

Collection of sensitive data

Collectez-vous des données sensibles ?

NON (NO) is selected by default. Click in the cell

and select OUl (YES) if you are collecting
sensitive data as part of this processing activity.

oul
NON




If the answer is NO: If the answer is YES:

-vous des ?
Collectez-vous des données sensibles ? Détail Durée(s) de conservation Justification(s)
NON
oul
| Ajouter une donnée
Ajouter une donnée

When you select OUI (YES), the « Détails » (Details), « Durée(s) de conservation » (Retention period(s)) and « Justification(s) »
fields appear.

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

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

E
v S mob Données manifestement rendues publiques par 3 personne concemée
mais , R X - , R )
Appartenances raciales ou ethnigues 3 mais Traitements nécessaires 3 la constatation, 3 'exercice ou 3 a défense d'un droit en justice ou répondant 3 une obligation légale
Opinions politiques, religieuses, philosophiques ou syndicales € mais Motir d ‘m“}pm“"(pma”t , , , ,
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

4 des fins archivstiques dans lintérét public & des fins de recherche scientifique ou historique ou des fins statistiques
Données biométriques strictement nécessaires aux contréles de Iaccés aux liew de travail ans qu'aux appareils et applications utilisés dans e cadre
Traitements nécessaires 3 exécution des obligations et de Iexercice des droits propres au responsable du traitement ou 3 1a personne concernée en

Données biométriques aux fins d'identifier une personne physique de maniére uniqueq 2 3%

Données concernant 1a santé 3ans

i ) i ' Sans
Dannées sur la vie sexuelle ou l'orientation sexuelle d'une persanne physique 10ans Traitements mis &n ceuwre par lnstitut Monégasque de s Statistique t des Etudes Economiques
Autre Taitements visés aus artices 6477 et 91 mis en ceuwe par les autorités administratives e judiiaires

For each of these fields, select your choice(s) from the drop-down list. Although only once choice per line is possible in « Détail »
(Details) and « Durée(s) de conservation » (Retention period(s)), several justifications may be selected for the same category.

To add a new category of sensitive data, click on C
jouter une donnée sensible ¥ ‘

« Ajouter une donnée sensible » (Add sensitive data).

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

Ajouter une catégorie de données

In the « (Autre(s)) catégorie(s) de données » ((Other) data category(ies))
field, select the category concerned by your processing from the drop-down
list.

(Autres) catégorie(s) de données

Identité/situation de famille

To add an additional category, click on « Ajouter une catégorie de Adresses et coordonnées

données » (Add a data category). Format'i(?n,. diplomes, v?el professionnelle
Caractéristiques financiéres

Copies de documents officiels

Habitudes de vie et de consommation

Ajouter une catégorie de données Données d'identification électronique
Condamnation criminelles, infractions ou mesures de sécurité

Informations temporelles
Autre

For each category of data, the « Détail » (Details), « Durée(s) de
conservation » (Retention period(s)) and « Source(s) » fields must be filled
in.

In « Catégorie(s) de personnes ayant accés

Catégorie(s) de personnes ayant accés au traitement ocalisation des personne au traitement » (Category(ies) of persons

Catbqane having access to the processing), fill in the
Catégorie 2 L . ) .
Catégorie 3 « Détail » (Details) field (e.g. accounting

Ajouter une catégorie department) and the « Localisation des

personnes » (Location of persons) field
(e.g. Monaco).




In « Catégorie(s) de personnes habilitées a

recevoir communication des données » R Localisation des personnes
communication des données

(Category(ies) of persons authorized to receive

Catégorie 1
data), fillin the Détail (Détails) (e.g. chartered Catégorie 2

accountant) and the Localisation des Catéqorie 3

personnes (Location of persons) (e.g. .

Monaco). /

To add an additional category, click on
« Ajouter une catégorie » (Add a
category).

Fill in the «Sécurité» (Security) and

| Référence(s) documents « Référence(s) documents » (Document

reference(s)) fields according to the

@ processing activity (e.g. server placed in a
secure computer rack, individual identifiers

f and passwords, traceability of access).

To add an additional security measure, click
on « Ajouter une mesure de sécurité » (Add a
security measure).

Transfer(s) of data to a country that does not provide an adequate level of protection

NON (NO) is selected by default. Click In the cell and select OUI (YES) Transfert(s) de données vers un pays ne disposant pas
from the drop-down list if you are transfering data to a country that d'un niveau de protection adéquat

does not have an adequate level of protection (Transfert(s) de

données vers un pays ne disposant pas d’un niveau de protection

adéquat) for this processing.

oul
MON

When you select OUI (YES), the « Pays concerné(s) » (Country(ies)
concerned) field (free field) and « Garantie(s) mise(s) en place »
(Safeguard(s) in place) field (drop-down list) must be completed.

2 i S o Autorisation
Transfert(s) de données vers un pays ne disposant pas . . . A . Cas particulier du chiffre .
SR v 0 e s ey Pays concerné(s) Garantie(s) mise(s) en place Dérogation(s) 3 de larticle 99 pre;i::l:::: de

| oul

Ajouter un transfert

In the « Garantie(s) mise(s) en place » (Safeguard(s) in place) field, Garantie(s) mise(s) en place
several safeguards can be selected from the drop-down list.

Respect d'un engagement intarnational
Clauses types de protection

« Dérogation(s) » (Derogations) field must be completed. Régles d'entreprises contraignantes
\ Mécanisme de certification

If «Aucune garantie» (No safeguard) is selected, the

ite
< Aucune garantie




Garantie(s) mise(s) en place

Dérogation(s)

Aucune garantie

B

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

In the
(Derogations) field,
derogations can be selected.

« Dérogations »
several

'\ If « Aucune dérogation » (No derogation) is selected, the « Cas particulier du chiffre
3 de I'article 99 » (Special case of point 3 of article 99) field must be completed..

Garantie(s) mise(s) en place

Cas particulier du chiffre 3 de

Dérogation(s) I'article 99

Aucune garantie

Aucune dérogation

oul

MNOM )

In « Cas particulier du chiffre 3
de l'article 99 » (Special case of
point 3 of article 99), select OUI
(YES) or NON (NO) from the
drop-down list.

If « NON » (NO) is selected, the « Autorisation préalable de I’APDP » (Prior authorization from the APDP) field must be filled-in.

Garantie(s) mise(s) en place Dérogation(s) Cas particulier du chiffre 3 de { Autorisation préalable
B = I'article 99 de I'APDP
Aucune garantie Aucune dérogation NON

%

Fill-in the « Autorisation préalable de 'APDP » (Prior

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

oul

authorization from the APDP) field.

PN To add a transfer, click on « Ajouter un transfert » (Add a transfer).

Fill in the « Modalité(s) d’information
préalable des personnes concernées »
(Method(s) of informing data subjects)
field (free field).

Examples : Internal policy, display ...

odalité(s) d'nformation préalable des personnes
concernées

Droits des personnes wn@

NON (NO) is selected by default. Click in
the cell and select OUI (YES) if your
processing is carried out for profiling
purposes (Article 64 processing only)
(Profilage (uniquement traitements de
I'article 64).

Droit d'accés

Droit de rectification

Droit d'opposition

Droit & I'effacement

Droit a Ia limitation du traitement

Droit a 1a portabilité

Droit de ne pas étre soumis & une décision individuelle automatisée

In the « Droit(s) des personnes concernées »
(Right(s) of the data subjects), select the
right(s) applicable to your processing from
the drop-down list.

Profilage (uniquement traitements de l'article 64)

oul
NON




NON (NO) is selected by default. Click in the ) .
. . Avez-vous effectué une analyse d'impact ? NON

cell and select OUI (YES) if you have carried ~

. . . aul
out an impact assessment for this processing. o
Two new fields then appear, Date and
Conclusion , which need to be filled in. Avez-vous effectué une analyse d'impact ? ol

Date
Conclusion

When you select OUI (YES), your processing is automatically included in the Liste des analyses d’impact (Impact Assessment List) sheet,
once the processing has been validated.

Présentation  Liste des activités traitement  Traitements surveillance ( Liste des AIPD ) Activita 1 I In the tabs at the bottom, select « Liste des AIPD » (List

of PIAs) sheet to view all the processing for which a PIA
has been carried out.

LISTE DES ANALYSES D'IMPACT

Imprimer
XHRK X0 XHXIIE
C_ Document(s) lié{s) a l'activité | C Référence(s) du document )

To add a document linked to the

processing, click on « Ajouter un
> Ajouter un document ‘

document » (Add a document).

<__ Commentaires > |

To finish the activity sheet, if necessary, insert the reference(s) of the documents linked to it in the « Document(s) lié(s) a I'activité »
(Document(s) linked to the activity) field (e.g. : IT charter, PSSI) and « Références du document » (Document reference(s)) field and add
« Commentaires » (Comments) if necessary.

STEP 3 : Validate the activity

Once all the information has been entered, you need to validate the activity so that it is updated on the other
sheets in the file.

To validate the activity, click on this

VALIDER L'ACTIVITE ‘ <«
button.

SUPPRIMER L'ACTIVITE ‘ < To delete the activity, click on this
button.



STEP 4 : View, update and sort processing activities

To view all your processing activities, select « Liste activités de traitement » (Processing activities list) sheet
from the tabs at the bottom.

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

The display is as follows :

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

This list includes all the activities you have entered, along with the date they were created and updated, the
department in charge of them and the answers to the questions « Le traitement est-il mis en ceuvre a des
fins de surveillance ? » (Is the processing carried out for surveillance purposes ?) and « Avez-vous effectué
une analyse d’impact ? » ( Have you carried out an impact assessment ?).

To find out more about any of these activities, simply click on it. You will then be redirected to the sheet
corresponding to that activity.

To update the list of processing activities without first saving the activity created :

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

Click on the « Mise a jour des tableaux » (Table update) tab to automatically update the list of processing
activities.

To sort processing activities :

It is possible to sort by service, by processing implemented for surveillance purposes or by AIPD carried out
by clicking on the down arrow.

10




Exemple :

Date mise a jour

Gestion administrative des salariés
Gestion des fichiers fournisseurs
Gestion des fichiers clients

Gestion de la vidéosuveillance
Contréle d'accés aux locaux par badge

LISTE DES ACTIVITES DE TRAITEMENT

2] Trerdepaz
Z| Trierdezana

Trier par couleur

Filtres textuels

Rechercher

Service RH

B

ivité 4
Activité 5

(Sélectionner tout)
Service comptabilité

"
Gestion administrative des salariés
Gestion de la vidéosuveillance
Controle d'accés aux locaux par badge

Nouvelle activité de traitement

Mise a jour des tableaux

Only the HR department's data processing are displayed.

TOUTES LES ACTIVITES Date création Date mise a jour Service @ Surveillance @ AIPD
12/01/2015 03/04/2023 Service RH NON NON
11/04/2020 01/06/2022 Service comptabilité NOMN NON
05/02/2020  (06/03/2024 Service comptabilité NON NON
01/02/2023 02/05/2024 Service RH NON NON
03/04/2023 17/03/2024 Service RH NON NON
Service @ 44— Click on the down arrow in the service box.
N
You can sort by :
= FromAtoZ
5 = FromZtoA
= By colour
= By clicking
>
[ [Sélectionner tout)
-[] Service comptabilité
To display only the HR > Jervice RH
Department’s processing
activities, simply select the
required box in the list and click
OK.
| Annuler Annuler
LISTE DES ACTIVITES DE TRAITEMENT Nouvelle activits de traitement ‘
Mise a jour des tableaux ‘
TOUTES LES ACTIVITES Date création Date mise a jour Service | Surveillance - AIPD
12/01/2015 01/04/2023 Service RH NON NON
01/02/2023 02/05/2024 Service RH NON NON
05/04/2023 17/03/2024 Service RH NON NON
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