Rejestr zgoad

Dotyczy wersji: 2018.5.1
Lista umozliwia przegladanie zgd6d wyrazonych przez
poszczegdlne podmioty:

A= Rejestr 2g6d B - *
Kategoria 4 | Podmiok Akronim Imie | nazwisko Tybut zgody Data wyrazenia | Data wycofania | Zrddio Trest zgody
MARKETIMG Kontrahent Jolanta Fiechocifiska  Zgoda na marketing e-mail 01.01.2018 31.01,2018 Wyrazam z. ..
MARKETING Konkrahent Anna Kwiatkowska Zgoda na marketing e-mail 03.03.2015 Rozmowa k.., ‘Wyrazamz...
MARKETIMNG Konkrahent Marek Waojtasiewicz  Zgoda na marketing &-mail 10.03.2018 Formularz k... Wyragam z,..
REGULAMIM Pracownik, 001fE Robert Zama Reegularnin 01.01.2015 04.04,2015 Formularz k... Akcephuje ...
REGULAMIN Pracownik, 0oz/e Janusz Krakowski Regularnin 05.03,2015 Bezposred... | Akceptuje ...

5
Filtr akkywany
Kategoria: |\Wszystkie - Kontrahent | = - Pokaz akbywne na dzier - |04.04,2018 =
Filtr: Y Y| ¥
/! X

Widoczna jest na niej lista zgdéd wyrazonych przez wszystkie
podmioty (kontrahentdéw, przedstawicieli, pracownikéw oraz
wspélnikow). Lista moze by¢ filtrowana wedtug kategorii,
podmiotu oraz obowigzywania na wskazany dzien.

)
Ikona lupy _ umozliwia podejrzenie szczeg6téw
podswietlonej zgody.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rejestr-zgod/

A= X

1 0gdine

»

Wyrazenie zgody

Marek Kolasa x

2018-04-19 Formularz kontaktowy

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
PRZETWARZAMIE DANYCH OS0BOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w powyzszym formularzu, w celu otrzymania cennika ustug.

10.000.000.00

»

Wycofanie zgody

Na formularzu widoczne sg pola tytut zgody, data wyrazenia
zgody oraz zrédto jej pozyskania. Pole Ip wyrazenia
uzupetnione o adres IP komputera, na ktdérym uzupeitniono
formularz.

W sekcji Wycofanie zgody widoczne sg pola - Data wycofania,
Zrédto wycofania oraz Powéd wycofania. Pole Ip wycofania
uzupetnione o adres IP komputera, na ktérym uzupetniono
formularz.

Administrator danych
osobowych

Dotyczy wersji: 2018.5.1
Funkcja umozliwiajgca wskazanie o0sO0b odpowiedzialnych za
prowadzenia rejestréw danych osobowych. Okno sktada sie z


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/administrator-danych-osobowych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/administrator-danych-osobowych/

dwéch zaktadek: [0golne] oraz [Adres GIODO]. Na pierwszej z
nich istnieje mozliwo$¢ wskazania kolejno administratora,
wspotadministratora, przedstawiciela oraz inspektora danych
osobowych:

2= ot

1 0Ogdlne 2 Adres GIODO

Administrator * \5
Kontrahent |« | |- Imie i nazwisko:

Adres: x

Telefon: E-Mail: :

Wspdtadministrator *
Pracownik - - Imie | nazwisko:

Adres:

Telefon: E-Mail: %

Przedstawiciel

e

Pracownik - * Imig i nazwisko:

Adres:

Telefon; E-Mail; e

Inspektor s

Pracownik - * Imie i nazwiskao:

Adres:

Telefon: E-Mail: %

Wprowadzit: | Administrator 2018-04-13 | Zmodyfikowah |Administrator 2018-04-13

W sekcji Administrator dostepny jest parametr Przepisz dane z
Pieczatki firmy. Jego zaznaczenie powoduje zaczytanie danych
administratora z Pieczatki Firmy (Konfiguracja Firmy/ Dane
firmy). Parametr jest domy$lnie zaznaczony.

Po jego odznaczeniu aktywny staje sie przycisk Edytuj dane, po
kliknieciu ktérego mozliwa jest zmiana danych administratora
danych osobowych.



Dane administratora danych osobowrych —

| Spotka jawnal

.
Mazwa: i Firma Handlowo - Ustugowa QaRODRIE \5

Kraj: Paolzka Miasto Kraki i

Poczka Krakom - Kod pocztowe: 31-124
lica: Klinowa 11 !
Telefon: tay E-tlail; -

Na innych niz Administrator stanowiskach (Wspdétadministrator,
Przedstawiciel, Inspektor danych osobowych) mozliwe jest
wskazanie kontrahenta, pracownika badZz wspdélnika W przypadku
wyboru kontrahenta w polu Imie i nazwisko nalezy wskazad
przypisanego do tego kontrahenta przedstawiciela. Pozostate
pola (Adres, Telefon oraz E-mail) sg nieedytowalne 1
zaczytywane z formularza wybranego podmiotu.

Jezeli dany podmiot zostat wskazany na liscie administratoroéw
danych osobowych, nie ma mozliwosSci jego usuniecia badZz
oznaczenia jako nieaktywnego/archiwalnego. Przed taka operacja
nalezy najpierw usung¢ go z listy administratordéw danych
osobowych.

Zaktadka [Adres GIODO] zawiera pola umozliwiajgce okreslenie
adresu Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
Miasto, Wojewddztwo, Poczta, Kod pocztowy, Ulica, Numer domu i
Numer lokalu.

Dane adresowe okres$lone na tej zaktadce przenoszone sg na
wydruk zgtoszenia naruszenia do GIODO.




Rejestr czynnosScil
przetwarzania danych
osobowych

Dotyczy wersji: 2018.5.1

Funkcja umozliwia ewidencjonowanie w programie w jakich
procesach w organizacji sg przetwarzane dane osobowe, w jakim
celu i kogo dotyczg oraz jak sg zabezpieczane.

A= Rejesty cryrninodcl przetwarzania danych osobowych - O ®
Mazwa 4 | Kategorie osob Kategorie danwch osobowwch | Kategorie odbiorcow danwch | Panstwa trzecie - przekazanie darych | Planowany: kermin usuniecia danwych
Kontrahenci Kontrahenci Mazwiska i adresy Drziat handlowey Mie
Rekrutacja Kandydaci do pracy  MNazwiska i adresy Diziat kadrowey Mig Po zakoriczeniu procesy rekrutacii

2
{ >
Filtr
Filtr: - = T.' ¥

IJ
+ /€ %
Dostepne na lisScie ikony umozliwiaja przegladanie czynnos$ci
]

oraz ich usuwanie

Klikniecie ikony plusa bgdZz nacisniecie klawisza

<Insert> powoduje otwarcie formularza nowej czynnosSci:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rejestr-czynnosci-przetwarzania-danych-osobowych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rejestr-czynnosci-przetwarzania-danych-osobowych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rejestr-czynnosci-przetwarzania-danych-osobowych/

A= Czynnose - zostanie dodana - X

1 Dagdlne 2 Dodatkowe

MNazwa

%||E

Cel przetwarzania 3 Kategorie osob

»

Kateqotie danwch osobowych

»

Kategorie odbiorcow danych

g

Planowane terminy usuniecia danych

g

Parstwa trzecie - przekazanie danych

»

Kraj Uzasadnienie Szczeqoty uzasadnienia *

Na formularzu dostepne sg pola umozliwiajace okreslenie nazwy
czynnosci, celu przetwarzania, kategorii osdéb, kategorii
danych osobowych, kategorii odbiorcéow danych oraz planowanego
terminu usuniecia danych. W przypadku przekazywania danych
panstwom trzecim istnieje mozliwo$¢ ich wskazania wraz z
uzasadnieniem. Wszystkie pola na formularzu sg opcjonalne
(niewymagane).

Dotyczy wersji: 2018.6.1

Na zaktadce [Dodatkowe] mozna wskaza¢ dokument z Biblioteki
dokumentéw w przypadku posiadania licencji na modut Obieg
Dokumentéw (OBD). Mozna rdéwniez uzupeini¢ informacje dodatkowe
dotyczgce czynnosci przetwarzania.




Rejestr upowaznien do
przetwarzania danych

Dotyczy wersji: 2018.5.1
Funkcja umozliwia prowadzenie rejestru upowaznien m.in. dla:

= pracownikow firmy do przetwarzania danych osobowych
klientéw,

 zarejestrowanej jako kontrahent zewnetrznej ksiegowej
majgcej dostep do danych osobowych,

» Partnera Comarch pomagajgcego we wdrozeniu Comarch ERP
Optima w Biurze rachunkowym.

A= Rejesty upowainier do przetwarzania darych — O X
Lp. 4 |Rodzaj Akronim Imie i nazwisko Data nadania [raka ustania Cipis
1 kontrahent ADM Jolanta Piechocifiska 01.01.2018 Zewnetrzny inspekkor danych osobowych
2 Pracawnik, 00zZJE Janusz krakowski 01.01.2018 Adrinistrator danych osobowych
3 wespdinik, KT Tadeusz Kowalski 01.01.2018
3
Filkr
Rodzaj: |Wszyscy - Pakaz akbywne na dzieri 06.04,2018
Filtr: | Y Y. b 4
i + /€ P
[ /

Lista rejestru upowaznien moze by¢ filtrowana w oparciu o
rodzaj podmiotu oraz wedtug obowigzywania na wskazany dzien.

L 5% 8

. . : . i
Na liscie upowaznien dostepne s operacje seryjne


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rejestr-upowaznien-do-przetwarzania-danych/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rejestr-upowaznien-do-przetwarzania-danych/

zawierajgce nastepujgce funkcje:

= Dodaj pracownikdéw z datg biezacg — wywotywana jest lista
pracownikéw z mozliwo$cig zaznaczenia wybranych
pracownikow; po ich zaznaczeniu i zatwierdzeniu wyboru
dodane zostajg dla nich upowaznienia z datg nadania
ustawiong jako data biezaca,

= Zmien date nadania dla zaznaczonych — dla zaznaczonych
upowaznien (bagdZz dla podswietlonego upowaznienia w
przypadku braku zaznaczenia na lidcie) ustawiana jest
data nadania upowaznienia na okreslong na oknie operacji
seryjnej,

85! Data nadania upowaznienia s

<

ke

Data: | = |04.04.2015

-

K

» Zmien date ustania dla zaznaczonych — dla zaznaczonych
upowaznien (badZz dla podSwietlonego upowaznienia w
przypadku braku zaznaczenia na lid$cie) ustawiana jest
data ustania upowaznienia na okreslong na oknie operacji
seryjnej.

o Data ustania Upowaznienia X

. Y
%

Data: | = |04.04.2015

Dostepne na liscie ikony umozliwiajg przegladanie upowaznien

Va ¢

oraz ich usuwanie



Klikniecie ikony plusa badz nacisniecie klawisza
<Insert> powoduje otwarcie formularza nowego upowaznienia:

A= Upowaznienie do przetwarzania damych - zostanie dodarry — b

1 Ogdlne 2 Dokumenty:

Upowaznionsy

Kontrahent - | [ADM - Imie i nazwisko: | Jolanta Piechocinska -

Y| €

Diaky

»

Daka nadania: - |05.04.2018

Daka uskania: b

b

Opis

Worowadzit: | Adminiskrator 06.04.2018 | Zrodyfikowat: | Adminiskrator 06.04.2015

Na formularzu upowaznienia na zaktadce [0golne] nalezy wskazad
upowazniany podmiot (pracownika, wspdlnika badZz kontrahenta).
W przypadku wyboru kontrahenta w polu Imie 1 nazwisko nalezy
wybra¢ przypisanego do kontrahenta przedstawiciela. Ponizej
nalezy wskaza¢ date nadania upowaznienia oraz ewentualnie date
ustania. Na formularzu dostepne jest réwniez pole tekstowe
Opis.

Na zaktadce [Zataczniki] mozna wskaza¢ dokument z Biblioteki
dokumentéw w przypadku posiadania licencji na modut Obieg
Dokumentow (0OBD).

Program kontroluje czy okreslony podmiot w danym okresie ma
tylko jedno upowaznienie, nie pozwalajgc na zapisanie dwdch
upowaznien dla podmiotu z naktadajgcymi sie na siebie okresami
upowaznienia (oznaczonych poprzez daty nadania i wustania
upowaznienia).



Rejestr naruszen

Dotyczy wersji: 2018.5.1
Rejestr naruszen umozliwia ewidencjonowanie przypadkoéw

naruszenia ochrony danych osobowych. Administrator ma
obowigzek udokumentowal wszelkie naruszenia ochrony danych
osobowych — w tym okoliczno$ci naruszenia ochrony danych
osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze.

A= >
Lp. Data naruszenia | Charakter naruszenia ochrony danych | Liczba rekorddw | Kategoria i liczba osdb | Naruszenie zglos... 4 | Data zgloszenia | Inspektor i
2 2018-03-10 Udostepnienie danych kontrahenta 31 Mie Janusz Krakowski
1 2018-03-01 Udostepnienie danych kontrahenta 21 Tak 2018-03-02 Jolanta Piechodi...
2
Filtr
Eiltr: LY b I
+ /€ ¥
4

Dostepne na liscie ikony umozliwiaja przeglgdanie naruszen

Va ¢

oraz ich usuwanie

Klikniecie ikony plusa bagdZz nacis$niecie klawisza
<Insert> powoduje otwarcie formularza nowego naruszenia:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/rejestr-naruszen/

2= Maruszenie - zostanie dodane - x

1 Cgalne 2 Dokumenty

Inspekkor darych osoboweych

Pracaownik - |- Janusz Krakowski

X |E

bl

Maruszenie | 2gtoszenia
[Daka naruszenia: - |06.06,2015 = Maruszenie zgloszone Data zgtoszenia;
Miejsce naruszenia; | Krakow Migjsce zgtoszenia:

Liczba rekordow, =
kkarych dotyczy naruszenie: L=

Przwczyna opoznienia zgtoszenia lub uzasadnienie braku zgtoszenia

b

Charakter naruszenia ochrony danych & kateqoria i przyblizona liczba osob, kkdrvch dane dotvczg

kg

Mozlivwe konselkwencie naruszenia ochrony

»»

Podiete [ proponowane Srodki w celu zaradzenia naruszeniu lub minimalizacii skutkdw

Worowadzit: | Adminiskrator 06.06.2018 | Zrodyfikowat: | Adminiskrator 06.06.2015

Na formularzu zgtoszenia na zaktadce [0golne] nalezy wskazad
podmiot bedacy inspektorem danych osobowych (pracownika,
wspélnika badZz kontrahenta). W przypadku wybrania kontrahenta
w polu Imie i nazwisko nalezy wybraé¢ przypisanego do
kontrahenta przedstawiciela. Ponizej nalezy wskaza¢ date
naruszenia oraz miejsce naruszenia (w tym polu podpowiada sie
miasto z pieczatki firmy), jak réwniez liczbe rekordoéw,
ktérych dotyczy naruszenie. W przypadku opdézZznienia zgtoszenia
mozliwe jest okreslenie jego przyczyny, a w przypadku braku
zgtoszenlia — jego uzasadnienie. Po zaznaczeniu parametru
Naruszenie zgtoszone aktywne stajg sie pola Data zgtoszenia
oraz Miejsce zgtoszenia.

Na formularzu dostepne sg réwniez pola tekstowe: Charakter
naruszenia ochrony danych, Kategoria i przyblizona liczba
os6b, ktorych dane dotycza, Mozliwe konsekwencje naruszenia
ochrony oraz Podjete / proponowane sSrodki w celu zaradzenia



naruszeniu lub minimalizacji skutkéw.

Na zakt*adce [Zataczniki] mozna wskaza¢ dokument z Biblioteki
dokumentéw w przypadku posiadania licencji na modut Obieg
Dokumentéow (0BD) .

Z poziomu formularza naruszenia dostepny jest wydruk
zgtoszenia naruszenia do GIODO.

Dotyczy wersji: 2018.6.1
Z poziomu formularza naruszenia ochrony danych osobowych
dostepny jest wydruk formularza naruszenia.



