EXEMPLE DE REGISTRE

Pour faciliter la tenue du registre, la CNIL propose un modèle de registre de base destiné à répondre aux besoins les plus courants en matière de traitements de données, en particulier des petites structures.

Ce document vise à recenser les traitements de données personnelles mis en œuvre dans votre organisme en tant que responsable de traitement. Centralisé et régulièrement mis à jour, il vous permet de répondre à l’obligation de tenir un registre prévue par le RGPD.

Une fois ce recensement effectué, vous serez en mesure de procéder à l’analyse des traitements de données personnelles à la règlementation.

Composition du document

1. La page 2 du registre recense les informations communes à toutes vos activités de traitement.

· Les coordonnées de votre organisme (ou de son représentant sur le territoire européen si votre organisme n’est pas établi dans l’Union européenne).
· Les coordonnées du délégué à la protection des données (DPO) si vous en disposez.
· La liste des activités de votre organisme impliquant le traitement de données personnelles.
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2. Pour chaque activité recensée, vous devrez créer et tenir à jour une fiche de registre (page 3 à 6).

Les pages suivantes constituent le modèle de fiche de registre, que vous devrez remplir pour chacune de ces activités.
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ATTENTION VOUS DEVEZ INFORMER VOS ADHERENTS DE LA CREATION DE CE DOSSIER.

· Soit en intégrant une inscription dans vos bulletins (voir bulletin vierge en exemple) 
· Soit en leur faisant signer un bulletin de consentement (voir bulletin vierge en exemple)
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REGISTRE DES ACTIVITÉS DE TRAITEMENT DE
L’UNC …………………………………………
	Coordonnées du responsable de l’organisme

(responsable de traitement ou son représentant si le responsable est situé en dehors de l’UE)
	Nom :                                                     Prénom : 

Adresse :  
CP :                       Ville :  
Téléphone :    
Adresse mail :   

	Nom et coordonnées du délégué à la protection des données 

(si vous avez désigné un DPO)
	Nom :                                                            Prénom : 

Société (si DPO externe) : 

Adresse : 

CP : Ville : 

Téléphone :                            Adresse de messagerie : 


Activités de l’organisme impliquant le traitement de données personnelles

Listez ici les activités pour lesquelles vous traitez des données personnelles.

	Activités
	Désignation des activités

	Activité 1
	Inscrire type activité gérée par l’association  (ex : Gestion des adhérents)

	Activité 2
	Inscrire type activité gérée par l’association  (ex : Gestion comptable de l’association)

	Activité 3
	Inscrire type activité gérée par l’association  (mettre autant de rubrique que besoin)

	Activité 4
	

	Activité 5
	

	Activité 6
	


Vous devrez créer et tenir à jour une fiche de registre par activité.
Le modèle de fiche de registre est disponible sur la page suivante, copier / coller autant de fois la sélection qu’il y a d’activité listée.

FICHE DE REGISTRE DE L’ACTIVITÉ
Gestion des adhérents
	Date de création de la fiche
	Mettre date de création de la fiche

	Date de dernière mise à jour de la fiche
	Mettre la date de modification du dossier

	Nom du responsable conjoint du traitement

	(dans le cas où la responsabilité de ce traitement de donnée est partagée avec un autre organisme)

	Nom du logiciel ou de l’application
	Nom du logiciel de gestion de l’association


Objectifs poursuivis

Inscrire l’objectif de la fiche (EX : Gestion et suivi des adhérents de l’UNC de ……………………………….)  
Catégories de personnes concernées

Inscrire qui est concerné    (ex : Seuls les adhérents de l’UNC de………………………………. font l’objet d’un suivi)
Catégories de données collectées

Cochez et listez les différentes données traitées (mettre une croix dans les cases concernées)
(  État-civil et adresse
( Téléphone fixe et mobile,
( Fonctions au sein de l’association
( Année d’adhésion
( n° adhérent,
( Décorations,
( Mails,
( Toutes données utiles à la gestion mais classifiées non  sensibles
(  Rajouter le nombre de rubrique autant que de besoin
Des données sensibles sont-elles traitées ?

☐ Oui ( Non  (mettre non sauf si données sensibles ex : médicale, financière, etc)
Durées de conservation des catégories de données

Combien de temps conservez-vous ces informations ?

 5 ans après la fin d’adhésion de la personne (durée légale, modifier si vous changer la durée)
Si les catégories de données ne sont pas soumises aux mêmes durées de conservation, ces différentes durées doivent apparaître dans le registre.

Catégories de destinataires des données

Destinataires internes  (inscrire la qualité des personnes ayant accès aux données)
1. Le Président. 



2. Le vice-Président
3. Le secrétaire général 


4. Le trésorier
Organismes externes /  UNC DE LA GIRONDE ET UNC NATIONALE
Sous-traitants /  Néant   (ou le nom du sous-traitant si besoin)
Transferts des données hors UE

Des données personnelles sont-elles transmises hors de l’Union européenne ?

☐ Oui ( Non

Mesures de sécurité

Cochez et décrivez les mesures de sécurité organisationnelles et techniques prévues pour préserver la confidentialité des données.

( Contrôle d'accès des utilisateurs

Décrivez les mesures : A EXPLICITER (ex : accès uniquement au siège) 
( Mesures de protection des logiciels (antivirus, mises à jour et correctifs de sécurité, tests, etc.)

Décrivez les mesures : A EXPLICITER  (ex : AVAST PREMIUM)  
( Sauvegarde des données

Décrivez les modalités : A EXPLICITER    (ex : Disque dur détenu au siège de l’association)  
FICHE DE REGISTRE DE L’ACTIVITÉ
Gestion financière
	Date de création de la fiche
	Mettre date de création de la fiche

	Date de dernière mise à jour de la fiche
	Mettre la date de modification du dossier

	Nom du responsable conjoint du traitement

(dans le cas où la responsabilité de ce traitement de donnée est partagée avec un autre organisme)
	(dans le cas où la responsabilité de ce traitement de donnée est partagée avec un autre organisme)

	Nom du logiciel ou de l’application

(si pertinent)
	Nom du logiciel de gestion de l’association


Objectifs poursuivis

Inscrire l’objectif de la fiche (EX : Gestion et suivi des adhérents de l’UNC de ……………………………….)  
Catégories de personnes concernées

Inscrire qui est concerné    (ex : Seuls les adhérents de l’UNC de………………………………. font l’objet d’un suivi)
Catégories de données collectées

Cochez et listez les différentes données traitées (mettre une croix dans les cases concernées)
( Cotisations, 
( Achats de bimbeloterie,
( Paiements des repas,
( Entrées-sorties des tombolas
( Entrées-sorties de l’action des bleuets de France 
( Subvention,
( Toutes transactions se rapportant à l’UNC de …………………………………………….
(  Rajouter le nombre de rubrique autant que de besoin 
Des données sensibles sont-elles traitées ?

☐ Oui ( Non  (mettre non sauf si données sensibles ex : n° de compte, financière, RIB etc)
Durées de conservation des catégories de données

Combien de temps conservez-vous ces informations ?

 10 ans  (Durée légale conservation des pièces et suivis comptables durant au moins 10 ans ou  autre durée) 
Si les catégories de données ne sont pas soumises aux mêmes durées de conservation, ces différentes durées doivent apparaître dans le registre.

Catégories de destinataires des données (inscrire la qualité des personnes ayant accès aux données)
Destinataires internes

1. Le Président. 



2. Le vice-Président
3. Le secrétaire général 


4. Le trésorier

5. Vérificateurs aux comptes 
Organismes externes / ex : Mairie (uniquement données chiffrées non individualisées)
Sous-traitants /  Néant   (ou le nom du sous-traitant si besoin)
Transferts des données hors UE

Des données personnelles sont-elles transmises hors de l’Union européenne ?

☐ Oui ( Non

Mesures de sécurité

Cochez et décrivez les mesures de sécurité organisationnelles et techniques prévues pour préserver la confidentialité des données.

( Contrôle d'accès des utilisateurs

Décrivez les mesures : A EXPLICITER (ex : Logiciel au siège de l’association uniquement) 
( Mesures de protection des logiciels (antivirus, mises à jour et correctifs de sécurité, tests, etc.)

Décrivez les mesures : A EXPLICITER (ex : antivirus  AVAST PREMIUM)
( Sauvegarde des données

Décrivez les modalités : A EXPLICITER  (Ex : Disque dur externe détenu au siège de l’association) 
FICHE DE REGISTRE DE L’ACTIVITÉ


	Date de création de la fiche
	Mettre date de création de la fiche

	Date de dernière mise à jour de la fiche
	Mettre la date de modification du dossier

	Nom du responsable conjoint du traitement

(dans le cas où la responsabilité de ce traitement de donnée est partagée avec un autre organisme)
	(dans le cas où la responsabilité de ce traitement de donnée est partagée avec un autre organisme)

	Nom du logiciel ou de l’application

(si pertinent)
	Nom du logiciel de gestion de l’association


Objectifs poursuivis

Inscrire l’objectif de la fiche 
Catégories de personnes concernées

Inscrire qui est concerné    (ex : Seuls les adhérents de l’UNC de………………………………. font l’objet d’un suivi)
Catégories de données collectées

Cochez et listez les différentes données traitées (mettre une croix dans les cases concernées)
( 

( 
( 
( 
( 
( 
( Toutes transactions se rapportant à l’UNC de …………………………………………….

(  Rajouter le nombre de rubrique autant que de besoin 
Des données sensibles sont-elles traitées ?

☐ Oui ( Non  (mettre non sauf si données sensibles ex : n° de compte, financière, RIB etc)
Durées de conservation des catégories de données

Combien de temps conservez-vous ces informations ?

…………………….  (Durée légale ou  autre durée) 
Si les catégories de données ne sont pas soumises aux mêmes durées de conservation, ces différentes durées doivent apparaître dans le registre.

Catégories de destinataires des données (inscrire la qualité des personnes ayant accès aux données)
Destinataires internes

1.




2. 
3.




4. 

5. 
 
Organismes externes /  Néant  (ou le nom de l’organisme externe si besoin)
Sous-traitants /  Néant   (ou le nom du sous-traitant si besoin)
Transferts des données hors UE

Des données personnelles sont-elles transmises hors de l’Union européenne ?

☐ Oui ( Non  (sauf cas contraire)
Mesures de sécurité

Cochez et décrivez les mesures de sécurité organisationnelles et techniques prévues pour préserver la confidentialité des données.

( Contrôle d'accès des utilisateurs

Décrivez les mesures : A EXPLICITER 

( Mesures de protection des logiciels (antivirus, mises à jour et correctifs de sécurité, tests, etc.)

Décrivez les mesures : A EXPLICITER 
( Sauvegarde des données

Décrivez les modalités : A EXPLICITER  

Inscrire le nom de l’UNC





Nom du Président





Prénom du Président





Adresse du siège





Téléphone du Président





Mail de l’Asso





 Cadre à remplir si le responsable n’est pas le président





Inscrire le rôle de la fiche





Créer autant de fiche que besoin





Créer autant de fiche que besoin





Inscrire le rôle de la fiche





Créer autant de fiche que besoin





Inscrire le rôle de la fiche
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