Rejestr czynnosci

Rejestry czynnosci i naruszehA umozliwiajg prowadzenie rejestru
czynno$ci przetwarzania danych osobowych, takich jak
definiowanie o0s6b odpowiedzialnych za administracje danymi
osobowych czy okreslenie kategorii przetwarzania danych.

Rejestr dostepny jest z poziomu zaktadki CRM -> Rejestr
CzZynnosci.

Po wybraniu przycisku [Dodaj] otworzony zostaje formularz
pozwalajgcy na wprowadzenie informacji o zakresie 1
charakterze przetwarzania danych osobowych.

Panel boczny zawiera nastepujgce pola:

»ID — unikalny identyfikator rejestru czynnos$ci w
formacie RRRR/MM/DD/ID
- Nazwa rejestru — pole tekstowe umozliwiajgce nadanie

nazwy (pole nieobowigzkowe)

- Podstawowe pola umozliwiajgce wybranie oséb
odpowiedzialnych za administracje danymi:
Administratora, Przedstawiciela oraz Inspektora, ktérymi
moga zostal osoby wskazane z 1listy pracownikow Llub
kontrahentéw (zardéwno nabywcéw 1 dostawcdw)
zdefiniowanych w systemie. Wybor kontrahenta/pracownika
z listy powoduje wysSwietlenie 1listy wyboru danych
adresowych przypisanych do wskazanego obiektu.

 Pobierz dane z pieczatki firmy — parametr domys$Slnie
odznaczony, dostepny pod polem Administrator. Parametr
ten moze zostal zaznaczony wytacznie, gdy na karcie
centrum typu firma, w kontekscie ktdérej pracuje
zalogowany operator, zdefiniowana jest nazwa firmy.
Zaznaczenie parametru powoduje automatyczne ustalenie
administratora na podstawie nazwy firmy oraz pobranie
jego danych adresowych jako danych administratora.


https://pomoc.comarch.pl/altum/20211/documentation/rejestr-czynnosci/

Uwaga

Po zaznaczeniu parametru Pobierz dane z pieczgtki firmy nie ma
mozliwoSci zmiany administratora rejestru czynnosci — pole to
zostaje nieaktywne.

Rejestr czynnosdi pr... X
< Czynnosci przetwarzania | Zalaczniki

Mazwa rejestru Wspdtadministratorzy

Rejestr X BEZ
Administrator
Comarch 5.4 Jlkontrahent = |- Przecizgnij nagtéwek kolumny tutaj, aby pogrupowac po tej kolumnie.
Pobierz dane z pieczatki firmy Lp. Nazwa Data od Data do Dane kontaktowe Opis
Dane administratora ¥ | B [ec Qe [ [rE3 (o3

al. Jana Pawda Il 394, 31-864 Krakdw, Polska, Telefon - (012) » 1 Firma AB 2018-09-10 2018-09-10 Polska
646 1000

Przedstawiciel
Jan Kowalski /| Pracownik = |+
Dane przedstawiciela

Polska x| Edytuj filtr

Czynnoéci przetwarzania danych

Inspektor 4= X B2
Henryk Kwiatkowski /| Pracownik = |---
N Przeciagnij naghowek kolumny tutaj, aby pogrupowac po tej kolumnie.

Dane inspektora

Polska Mr czynnosci Mazwa czynn... | Cel przetwar... | Kategorie os... | Kategorie da... | Kategorie od... | Pafistwa trze... | Uzasadnienie |Szczegdly uz.. | Planowany ter..,
% | Qe i e e i i e e Dec Qe
» | 2018/09/10/4  2018/08/29/2 Argentyna Wiazace reg...
x| Edytuj filtr

Rejestr czynnosci

Zaktadka Rejestry czynnosci przetwarzania sktada sie z dwdch
sekcji:

- Wspétadministratorzy - umozliwia zdefiniowanie
kontrahentéw/pracownikow jako wspotadministratoréw
przetwarzania danych osobowych. Nad listg dostepne sg
standardowe przyciski umozlwiajgce dotgczanie oraz
odtgczanie obiektdw oraz eksport do arkusza
kalkulacyjnego. W sekcji prezentowane sg:

= Nazwa kontrahenta lub imie i nazwisko pracownika

Daty od/do okreslajgce <czas peinienia funkcji
wspotadministratora

- Dane kontaktowe kontrahenta/pracownika wybrane przez
operatora podczas definiowania wspétadministratora

= 0pis — pole umozliwiajgce zdefiniowanie dodatkowych
informacji o wpétadministatorze

Sekcja Czynnosci przetwarzania danych umozliwia wprowadzenie
informacji dotyczacych kategorii przetwarzanych danych oraz
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ich wtadcicieli 1 odbiorcéw, rejestracje uzasadnien
przekazania danych oraz okres$lenie terminu ich przechowywania.
Po wybraniu przycisku [Dodaj] pojawia sie formularz szczeg6tdw
aktywnosci, ktory zawiera:

= Numer — unikalne ID czynnosSci nadawane automatycznie

podczas zapisu
- Nazwa czynnosci — pole tekstowe umozliwiajgce nadanie

nazwy

- Cel przetwarzania danych — pole tekstowe pozwalajace na
okreslenie celu zarejestrowania danej czynnosSci

- Kategorie osob/danych osobowych/odbiorcéw danych — pola
tekstowe ograniczone do 4000 znakodw

- Planowane terminy usuniecia danych - pole tekstowe
ograniczone do 4000 znakdw

Dodatkowo, na zaktadce Panstwa trzecie — przekazanie danych,
operator ma mozliwo$¢ wyboru krajéw, do ktéorych nastagpi
przekazanie danych osobowych wraz z odpowiednim uzasadnieniem.
Na jednym formularzu, dany kraj moze zostac wybrany tylko raz.

Srczegdly czynnosd X

Mumer: |2018/9/11/0 s Paristwa trzecie - przekazanie danych

MNazwa czynnosci 4+ X E
|

Cel przetwarzania danych

Przeciagnij nagtowek kolumny tutaj, aby pogrupowacd po tej kolumnie,
Kraj Uzasadnienie Szczegdly uzasadnienia
v = = e

¥ | Argentyna ‘Wiazace reguly korporacyjne zatwierdzone prz...

Kategorie oséb
Kategorie danych osobowych

Kategorie odbiorcéw danych
| W Edytuj filtr

Informacje dodatkowe

Planowane terminy usunigcia danych

Formularz szczegdétow aktywnosci

Wartosci kolumny Uzasadnienie pobierane sg ze stownika
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uniwersalnego: Uzasadnienie przekazania danych (Konfiguracja
-> Stowniki Uniwersalne -> Przetwarzanie danych osobowych). Z
poziomu stownika uzytkownik ma roéwniez mozliwos$¢ definiowania
wtasnych wartosci.

Rozwiniecie uzasadnienia mozna roéwniez okresli¢ w polu
Szczegdbtly uzasadnienia.

Rejestr naruszen

Naruszenia pozwalajg administratorowli na rejestrowanie
przypadkéw naruszenia ochrony danych osobowych oraz
generowanie wydruku z informacjami na temat zaistniatego
incydentu.

Naruszenia dostepne sg z menu CRM -> Rejestr czynnosci i
naruszen -> zaktadka Naruszenia. Po wybraniu przycisku [Dodaj]
otwarty zostaje formularz szczeg6téw naruszenia sktadajacy sie
z nastepujacych sekcji:

Nagtdéwek zawiera podstawowe informacje o naruszeniu, takie
jak:

Inspektor - pole pozwalajgce na wprowadzenie
pracownika/kontrahenta, ktérego dotyczy naruszenie.
Domy$lnie pobierany jest inspektor wybrany w Rejestrze
czynnosci przetwarzania. Pole obligatoryjne do
uzupetnienia.

= Liczba rekordéw, ktérych dotyczy naruszenie — pole
liczbowe okreslajace liczbe rekordéw danych, w przypadku
ktérych zarejestrowano naruszenie.

- Data naruszenia — data, w ktdrej nastgpito naruszenie
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ochrony danych osobowych (nie moze by¢ pdZniejsza od
daty zgtoszenia).

- Naruszenie zgtoszone — zaznaczenie parametru umozliwi
uzupetnienie szczegbétdéw dotyczacych zgtoszenia.

- Data zgtoszenia - data prezentowana po zaznaczeniu
parametru Naruszenie zgtoszono, nie moze by¢
wczesniejsza niz data naruszenia. DomysSlnie pobierana
jest data biezaca.

Zaktadka 0gdlne zawiera pola tekstowe, w ktorych operator moze
poda¢ szczegdéty naruszenia takich jak:

= Charakter naruszenia ochrony danych,

- Kategoria 1 przyblizona liczba osob, ktdorych dane
dotyczg,

 Mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony,

= Podjete/proponowane srodki zaradzenia naruszenia lub
minimalizacji jego skutkow.

W przypadku, gdy nie zaznaczono parametru Naruszone zgtoszone,
prezentowane jest pole Uzasadnienie braku zgtoszenia.

] | Formularz naruszenia % -

< Ogdlne | Zataczniki

Inspektor:
Charakter naruszenia
Firma AB Kontrahent + || || ochrony danych

Liczba rekordéw, ktdrych dotyczy nanuszenic:
1|2
Data naruszenia:
2018-03-02 - | ¥ Maruszenie zgloszong Kategoria i przyblizona

liczba 0s6b, ktdrych dane

Data zgloszenia:
= dotyaa

2018-03-02

Motliwe konsekwence
naruszenia ochrony

Podjete/proponowane
Srodki w celu zaradzenia
naruszeniu lub
minimalizacii skutkéw

Formularz naruszenia

Zaktadka Zatgczniki zostata opisana w artykule Zatgczniki.
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Rejestr zgoad

Rejestr zgdd umozliwia zarzadzenie wszystkimi zarejestrowanymi
w systemie zgodami na przetwarzanie danych, umozliwiajac
szybkg weryfikacje uzyskanych osSwiadczen.

Rejestr zgod dostepny jest z poziomu menu CRM -> Rejestr zgdd.
Po wybraniu przycisku [Dodaj] otworzony zostaje formularz
zgody.

Przed dodaniem zgody, w pierwszej kolejnosci nalezy
zdefiniowa¢ wartosci stownika uniwersalnego Tresc¢ zgdd
(Konfiguracja -> Stowniki Uniwersalne -> Przetwarzanie danych
osobowych -> Tresci zgéd). Tresci zgody moga by¢ wigzane z
kategoriami zgdéd, wybranym regulaminem oraz powigzanymi
kanatami komunikacji, ktérych dotyczj.

Zgoda: 2019/02/20/0 > -

< Tresc zgody | Zataczniki

1d: [2019/02/20/0 7| Aktywna Zgoda na przetwarzanie danych osobowychl

WyraZajacy
Comarch 5.4, /7 |Kontrahent = |-
Data wyrazenia Data wycofania

2019-02-20 14:10 -

Kategoria zgody

Automatyczne przetwarzanie danych -

Tytut

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych -
Zrédio

Firma - |

IP
Powiazany adres
Gtowny: Krakdw, al. Jana Pawta |1 394 -

Powiazany kontakt

Powiazany regulamin

f|| | Regulamin 1 P Uwagi

Formularz zgody

Aby zapisa¢ nowag zgode wymagane jest uzupeinienie
nastepujgcych pdl:
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Wyrazajacy - pole V4 udostepniong lista
kontrahentéw/pracownikéw/oséb kontaktowych.

- Kategoria zgody - wartosci pobierane ze stownika
uniwersalnego (Konfiguracja -> Stowniki Uniwersalne->
Przetwarzanie danych osobowych -> Kategorie zgéd).
Operator ma mozliwo$¢ dodania dodatkowych wartosci do
stownika oraz oznaczenia jednej z wartosci jako
domysSlnej.

= Tytut — wartos$ci pobierane ze stownika uniwersalnego
(Konfiguracja -> Stowniki Uniwersalne -> Przetwarzanie
danych osobowych -> Tresci zgdéd). Lista zawezona jest do
tytutdédw zgdd powigzanych z wybrang wczesniej kategoriag
zgody, ktérych data okreslona w polu Obowigzuje od w
stowniku uniwersalnym nie jest pdézZniejsza od daty
biezacej.

Na formularzu dostepne sg réwniez pola:

»ID — unikalny numer zgody nadawany automatycznie w
momencie jej utworzenia

 Data wyrazenia — domysSlnie data biezgca (nie moze by¢
ona pézniejsza niz data biezgca) okreslajgca date
wprowadzenia zgody.

-Z2rédto — lista pozwalajaca na wskazanie wartoéci
zdefiniowanej przez uzytkownikéw w stowniku uniwersalnym
(Konfiguracja -> Stowniki Uniwersalne -> Przetwarzanie
danych osobowych -> Zrédta uzyskania zgody). Domy$élnie
pobierana jest wartos$¢ okreslona jako domyslna w
stowniku lub w przypadku jej braku — centrum, do ktdérego
zalogowany jest operator.

- Powigzane adresy — lista pozwalajgca na wskazanie
jednego sposréod aktywnych danych adresowych danego
obiektu. Pole pozostaje puste i nieaktywne w przypadku
gdy:

= nie wskazano wartosci w polu Tytut
«w wartosci stownika uniwersalnego Tresci zgdd w
parametrze Dotyczy kanatu komunikacji nie



zaznaczono opcji Adresy. Stownik dostepny jest z

poziomu Konfiguracja -> Stowniki Uniwersalne ->
Przetwarzanie danych osobowych -> Tresci zgdd.

- Powigzany kontakt - lista pozwalajgace na wskazanie

jednego sposrod aktywnych danych kontaktowych danego

obiektu. Pole pozostaje puste i nieaktywne w przypadku

gdy:
» nie wskazano wartosci w polu Tytut
=w wartosci stownika Tresci zgéd w parametrze
Dotyczy kanatu komunikacji nie zaznaczono opcji
Kontakty
- Powigzany regulamin - pole umozliwiajgce wskazanie

zatacznika. Jako warto$¢ domys$lna wskazana jest nazwa
zatgcznika powigzana z wartoscig stownika Tresci zgéd.

Przyktad

Podczas zaktadania konta lojalnosciowego, firma otrzymata
drogg elektroniczng od swojego nabywcy Sklepu ABC zgode na
wystanie informacji marketingowych na powigzany z kontem adres
email. Aby zarejestrowal taka zgode w systemie nalezy:

1. Doda¢ nowg warto$¢ do stownika Tres¢ zgdd (Konfiguracja
-> Stowniki wuniwersalne -> Przetwarzanie danych
osobowych -> Tresci zgdéd) na przyktad:

 Tytut: Otrzymywanie oferty promocyjnej

- Tres¢ zgody: Zgoda na otrzymywanie aktualnej oferty
marketingowej droga elektroniczng.

- Kategoria: Marketing

- Obowigzuje od: data biezgca

- Powigzany regulamin: brak

- Dotyczy kanatu komunikacji: Tak — kontakty

» Powigzane kanaty komunikacji: email

2. Doda¢ nowag warto$¢ ,email” do stownika Zrédta uzyskania
zgody

3. Dodac¢ nowy formularz zgody



 Wyrazajacy: Sklep ABC

- Data wyrazenia: data biezgca

- Kategoria zgody: Marketing

» Tytut: Otrzymywanie oferty promocyjnej (wartos¢ stownika
zdefiniowana w pkt 1)

- Zrédto: email (warto$¢ stownika zdefiniowana w pkt 2)

- Powigzany adres: brak

- Powigzany kontakt: email pobrany z karty kontrahenta
Sklep ABC

Po zapisaniu formularza, zgoda bedzie zarejestrowana w
systemie.

Wycofanie zgody

W celu wycofania zarejestrowanej zgody nalezy odznaczy¢ na
wybranym formularzu parametr Aktywna.

Formularz zgody dostepny jest z poziomu menu CRM -> Rejestr
zgod.
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Zgoda: 2019/02/20/1 X

Id: | 2019/02/20/1 Aktywna
Wyrazajacy
Comarch 5.A, 7
Data wyrazenia
2019-02-20 14:15

Data wycofania
2019-02-20 1415
Powdd wycofania

Treici nieprzydatne dla odbioroy
Zrédio wycofania

Firma
Kategoria zgody

Automatyczne przetwarzanie danych
Tytut

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
Zrédio

Firma

IP

Powiazany adres

Ghowny: Krakow, al. Jana Pawta Il 394

Powiazany kontakt

Powiazany regulamin

Regulamin 1

<

£

Tresd zgody | Zataczniki | Historia zmian

Zgoda na przetwarzanie danych osobowychl

Uwagi

Formularz wycofanej zgody

Po dezaktywowaniu zgody,

dodatkowe pola:

na formul

arzu udostepnione zostaja

- Data wycofania — pole okres$lajgce termin odebrania zgody

Uwaga

7 7

Data ta nie moze by¢ pbézZzniejsza niz Data wyrazania oraz Data

biezaca

= Powdéd wycofania — wartosci pola pobierane sg ze stownika
uniwersalnego (Konfiguracja -> Stowniki Uniwersalne

-> Przetwarzanie danych osobowych -> Powdd wycofania).

Operator ma mozliwo$¢ dodania dodatkowych wartosci do

stownika
domyslnej

Ooraz

oznaczenia

jednej z wartosci jako

-Zré6dto wycofania - warto$ci pola pobierane sag ze

stownika

uniwersalnego

Uniwersalne
Zrédto wycofania). W przypadku braku dodania warto$ci do

stownika,

na formularzu uzupetnia sie nazwa centrum,

(Konfiguracja
-> Przetwarzanie danych osobowych

-> Stowniki

->

do

ktéorego zalogowany jest operator.
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Seryjne dodawanie/wycofywanie
zgod

Z poziomu listy Rejestru zgéd (menu CRM -> Rejestr zgdd) oraz
zaktadki Zgody na przetwarzania danych dostepnej na kartach:

= kontrahenta
= 0soby kontaktowej
= pracownika

mozliwe jest seryjne dodawanie i wycofywanie zgd6d dla
wskazanego wyrazajgcego. Po wybraniu przycisku [Dodaj
seryjnie]/[Wycofaj seryjnie] pojawia sie okno umozliwiajace
ergonomiczne zarzadzanie uzyskanymi zgodami.

Okno seryjnego dodawania zgody zawiera analogiczne pola w
stosunku do formularza zgody.

Aby seryjnie dodac¢ zgody nalezy:

- wybraé Wyrazajgcego

» zaznaczy¢ wybrane Kategorie zgdd

= uzupetni¢ powigzane adresy/kontakty, w przypadku, gdy
dla danej Tresci zgody wybrana zostat*a opcja Dotyczy
kanatu komunikacji w stowniku uniwersalnym.

Uwaga

Na liste seryjnego dodawania zgdéd mozna doda¢ tylko te
kategorie zgéd, ktdre majag przypisang co najmniej jednag
wartos¢ w stowniku Tresc¢ zgody.
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Wyrazajacy Kategorie zgod Data wyraZenia Zrédio uzyskania

Comarch 5.4, /| Kontrahent = |==| Automatyczne przetwarzanie ... | = || 2019-02-21 09:15 = || Firma hd
Tytut Utworz Powiazany adres Data wyrazenia Powiazany kontakt Zrodto uzyskania Powiazany regulamin | Zatacznik -
? [ Qe = = Bec = = e Bec
Zgoda na przetwar... v Krakéw, al. Jana Pa... 2019-02-21 0%:15 Firma Regulamin 1
¥ | Wysytanie oferty pr... 7 2019-02-21 09:15 comarch@comarch.... Firma
x| Edytuj filtr
Podglad tredci (Wysytanie oferty promocyjnej)
Zgoda na otrzymywanie aktualnej oferty marketingowej droga elektroniczna.
Generuj Anuluj

Seryjne dodanie zgody

Po uzupetnieniu wymaganych pél i zaznaczeniu parametru Utwérz,
aktywowany zostanie przycisk [Generuj]. Po jego wybraniu
utworzone zostang zgody widoczne na liscie regestréw zgdd.

Rejestr zgod >

Kategoria osob =

Wyrazajacy <

Kategori... « | Wyrazaj... « | Tytuk Kategoria ... | Treic zgody Irddto Data wyrazZ.. | Akhywna Data wyco... | Powdd wy... | Powiazany... | Powiazany... | Uwagi
v = [ = [ [ s [ O (@ = [ [ s
v Kategoria osob: Kontrahent
v Wyraiajacy: Comarch 5.A.
3 Ko.. Comarch 5. Zgodana.. H 3 Zgoda na.. Firma 2019-02-20 al. Jana Pa...
Ko.. Comarch 5. Zgodana.. Automatyc. Zgodana.. Firma 2019-02-21 al. Jana Fa...
Ko.. Comarch 5.. Wysytanie ... Marketing Zgodana.. Firma 2019-02-21 W comarch@...

Rejestr zgdd

Aby seryjnie wycofa¢ wybrane zgody dla wskazanego wyrazajgcego
nalezy wybra¢ przycisk [Wycofaj seryjnie]. W otworzonym oknie
wyswietlone sg wszystkie aktualne zgody — aby wycofa¢ wybrane
zgody nalezy zaznaczyC parametr Wycofaj.
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