¢INPDP

dmasedd! Oldasdl doled doub oJf G gl

INSTANCE NATIONALE DE PROTECTION DES DONNEES PERSONNELLES
NATIONAL AUTHORITY FOR PROTECTION OF PERSONAL DATA

Projet d’appui aux instances indépendantes en Tunisie

COUNCIL OF EUROPE

€  CONSEIL DE LEUROPE

MANUEL DE PROCEDURES

www.inpdp.tn
inpdp@inpdp.tn

www.facebook.com/inpdp.tn

=4 @

—
=
{—d

www.youtube.com/channel /ucewcesim0pszpm_xrpjxc

—
| —
="
<D

Projet d’appui aux instances indépendantes en Tunisie

COUN UROPE

Mis en cauvre
par le Conseil de 'Europe

Financé
par 'Union européenne
et le Conseil de I'Europe

UNION EUROPEENNE ~ CONSI

Février 2020

525 .o edgd 1002 o Jud Jladie o dae dama o1
71799823 WSlall 71799711 -71799 853 (+216 } aslyJl

1, Rue Mohamed Moalla, 1002, Tunis, Tunisie B.P. 525
TéL (+216) 71 799 853 -71 799 711 Fax 71 799 823




SOMMAIRE |

INTRODUCGTION ...ccuuiiiiiiiitteneiiietiiternnssssssitsssmsssssssssssssnssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssnnssssssssssssnnnsssssssssssnnnssssssssanes 1
A. POURQUOI UN MANUEL DE PROCEDURES P ..vvtteteeeieurereeeeessisssunsseeeesssssonsssessessssssnssssseessssssassssseessssssssssssessesssssnsssseeses 1
B. A QUI EST DESTINE CE MANUEL DE PROCEDURES 2 ....eiuuvvtreeeeeeeseiuuerreesesssssnssseseesssssanssssssesssessssssseesessssssssssessessssnsnnnes 1
C. QUELLE VALEUR JURIDIQUE A CE MANUEL DE PROCEDURES ? ....vvviiriereieiiurruneeesesesesrereeesessssssssseseesssssssssssseessssssssssseeses 2
D. QUE COMPREND CE MANUEL 2....uutttieieeeeeieiutueeeeeeeesaissseeeeeeesaaissssessesssasassssssesssesasssssssesssesasssssssssssssnsssssessesssenssnsees 2

I. REUNION DU CONSEIL DE L'INSTANCE......ccccuuuceeerireeennnnceeseeeennnssseesseeesnnssssssesssssnnssssssssssssnnnssssssssssnnnnnssssassanes 3
A. BASE LEGALE DES REUNIONS DU CONSEIL...eeeieiiiiieieieieseieeeeeteeeeeeeteeeeeeeseeeseteseseaeeeseeeseseseseseseseeesesesssesesseesesesessseseesrerens 3

1. Loi organique N° 63 du 27 JUIlIEt 2004 ...........cccueeeueemieeeeeeieeeee ettt sttt ettt e s 3
2. Décret n° 2007-3003 du 27 NOVEMBIE 2007 ........ccceecueveeeeeeeeeeiieeereeeeeeeesiisseesseessssisssesssesssesisssesessseeesssssesees 4
B. DECLENCHEMENT DE LA PROCEDURE DE TENUE DE LA REUNION DU CONSEIL ..uvvvrrreeeeieiiurirreeeseeesintrrreesesessssnsnessesssssnnnnnes 4
C. ORDRE DU JOUR DE LA REUNION DU CONSEIL 1eeeeeiuutvrreeeeseeeiurraeeeesesesinsssnseesessssssssssessessssssssssssesssesssssssssessssssnnssssesees 5
O o I Y (=l (=X [0 R =] £ OSSN 5
2. LS QULIES TECISIONS ...ooeevveeeeee et eetee e ettt e e e ettt e e et e e ettt e e e s tsa e e e ssea e e tseaaeatsaaessssasesssssaeasssaseasseans 5
D. CONVOCATION A LA REUNION DU CONSEIL 11ereieieieieieieieieieteeeieseseeeeeteeeteteeesesesesesesesesesesssesssssesesessssresssessssesssresersrererens 5
E. TENUE DE LA REUNION DU CONSEIL.ceetetereieieretererereretererereeeeeeeseresesereseseeesesesesesesesesssesesssesssesesesesesesessreressesrersssesrereren 6
F. PRISE DE DECISION PAR LE CONSEIL................ 7
G. PROCES-VERBAL DE LA REUNION DU CONSEIL .. 7
H. REDACTION DES DECISIONS DU CONSEIL ......ccceee.e .. 8
|. REMISE ET DIFFUSION DE LA DECISION DU CONSEIL .... 8
J. APPEL CONTRE LES DECISIONS DE L'INPDP ....viiiiiiiieeeiiee e ettt et e ettt e e ettt e e e e tae e e stbaaeeeatbeeeenssaeeeessasaeentbeeeenssaessansaeas 9
Il. DECLARATION ET AUTORISATION DE TRAITEMENT DE DONNEES PERSONNELLES........ccceeeeeeeeierrreennnnnnncens 10
A. BASE LEGALE DE LA PROCEDURE ...ciiitiiiiiiieieeeiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaeaeaeeeseeeeeeeeesesenenanenans 10
B DT o o [ 4 Lo T S 10
2. AUBOFISALION ...ttt ettt e e e sttt e e e sttt et e e e s sttt e e e e e sssastbeaeaeesssasssbseaasssssassstsenassssssssssnens 11
3. AULOFISALION & AECIATALION ..ottt e et e e et e e et e e e st e e sttt e e s estnaesssaeassssseaanannes 12
B. INTERVENANTS EXTERNE A L'INSTANCE ......uvteeeeeteeeeeutreeesteeesassseeesassesessseesssssseessnssesssssseesassssssssssssssssssesssssnsssnsssees 12
C. INTERVENANTS INTERNE A L'INSTANCE ...uvveeeiuteeeesutteeseiuteeessuseesessseessssseeesssseesssssseesssssessssssesssssssesssssseesssssseessnseeenns 12
D. ELEMENT DECLENCHEUR DE LA PROCEDURE....cceitttitieieieieieieieieteteteteteieteteteteteseseteteseteseeesesessseseseseresesesesesssesssesesseenens 13
E. RECEPTION PAR L'INSTANCE DE LA DECLARATION OU DE LA DEMANDE D’ AUTORISATION ...uvvvereeeieeurrreeeeessesinnsreeeeessensnnnns 13
F. DOCUMENTS JOINTS A LA DECLARATION OU A LA DEMANDE D’ AUTORISATION ...vvvteeeeeieerirreeseeesainrssreeeeessesssssseseeessensnsens 13
T DECIAIALION ...ttt e et e ettt e e ettt e e et e e e et s e e et e e e eatsaaeeatssaeeaasaaaeatsaaeenassaeeaasenann 14
2. Autorisation de VIAEOSUIVEIIIQNCE. .............ccueeeeeeeeeeeeie ettt e st e et e st a e et tee e s sttaaesnaeasesssanansnnes 14
3. Autorisation de transfert de doNNEes A I'6LIANGEr ..........c..eeeeeeueeeeeiieeeeeeee ettt eeceeeeecta e e setaeeessaaessnes 14
4. Autorisation de traitement de dONNEEs A SANTE ...........cccceeeeeceeeeeeciieeeecieeeseee e et eeeeta e e s ceaeesreaassnes 14
G. ACCUSE DE RECEPTION DU DEPOT DE LA DECLARATION OU DE LA DEMANDE D’AUTORISATION .....vvveeivrereereereeeeeneeesnnneeenns 15
H. ENREGISTREMENT DE LA DECLARATION OU DE LA DEMANDE D’ AUTORISATION.. .15
|. CREATION DU DOSSIER DE TRAITEMENT oeivieiiieieieieieieieeeeeeeeenenes .16
J. SAISIE DU DOSSIER DANS LE SYSTEME DE GESTION INFORMATIQUE .. .16
K. AFFECTATION DU DOSSIER POUR PRETRAITEMENT ........ccurrvenennnn. ... 16
L. PRETRAITEMENT DU DOSSIER .eitteieiiieieieieieieieteteietetetetetetesesesesesesesesesesesesesssesesesesssesesesssesssesesesesesesesesesesesssesesseenens 16
M. DEMANDE DE COMPLEMENT DE DOSSIER ...uuvvvveteesssesuusreeeeesssssansssneeesesssssssseeesessssnsssssessessssssssssessessssssssssnssessssnssnnens 17
N. PROPOSITION DE DECISION .1eeeiuuuvtteeeesssasuuereeeeesssesnsseeseesssasanssssseesssssssssssseesssssanssssseessssssssssssessesssssssssessessssnsnnnens 17
O. SUITE DU TRAITEMENT DES DOSSIERS ....uvvvtttresesasnsrrreeesesasasssnnseesesssasssssessesssssssssnssesssssssssessesssssssssssseesssesssnsssseseens 17

I PLAINTES ... tiiieeuiiiiiiiiiteennssiistinesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssnsssssssssssnnnnsssssss 18

A BASE LEGALE DE LA PROCEDURE ....tvtttetesesuerereeesssasanssnsseesesssssssssssssesssasssssssssesssssssssssseessssssnsssnseessssssssssssessesssnssnnnes 18

Manuel de procédure de I'INPDP Février 2021 b



B PARTIE EXTERNE .evuuiittueeetteeetuieeeesuneeesuuneersnneesssnneesssnneessnnesssnnessssnnsesssnesssnnessssneesssnnsesssneessssnessssnnsesssneeessnneessnns 18

G P ARTIE INTERNE ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaesaasasssassesesesssesesssnsnsnensesnesens 18
D. ELEMENT DECLENCHEUR ..eieteitieieieieieiereieieeeteteeeeeeeseseteteteteseteseseseseseseseseseseseseseseseseseseseseserereseserererereeereseesrererereeen 18
E. CANAL DE RECEPTION . ..itiitieieieieieeeteeeeee ettt eteeeeeteeeeeeeteteteteteeetetaeeaeeetatetetesaeeterererereeerererereserererererererereeereeeeerererererens 18
F. ACCUSE DE RECEPTION ..iiieieieieieieieeeieieteteteteeeteteteteteseteseseseseseseseseseseeeseseseseseseseseseeesesesesesereseseserererererereseeerererererens 19
G. DOCUMENTS JOINTS A LA PLAINTE ..t eeuuttrreereseeesusrsreeesesesanssssseesesssasssssseesesssasssssssssessssssnsssessesssssssssssseesssssssnsssseseens 19
H. ENREGISTREMENT DE LA DECLARATION OU DE LA DEMANDE D’ AUTORISATION....cuvvrreeeurreeesrreeeasnereesssseeessseessssssesssnees 20
|. CREATION DU DOSSIER DE TRAITEMENT ..uuvvtteeeesseesunrereeeseeesassnsseessssssssssseesssssansssssessessssnsssssessessssssssssnssessssnnnnnns 20
J. SAISIE DU DOSSIER DANS LE SYSTEME DE GESTION INFORMATIQUE .....cuvveeereresanereeereeesesannnnereeesesennnneeeeesssesnnneeeeesesannns 20
K. AFFECTATION DU DOSSIER POUR PRETRAITEMENT ..eieiiieieieieieieteieiereieeereeeteseseseseseeesesesesesesesesssesesssesssesesesesssessseseseessens 20
L. PRETRAITEMENT DU DOSSIER .vvvuuuetetettuusuusesesessuusuneseseessnmsnnnsesssessssnsnssesesssssssssesessnsssnnsseeessssmsmsesessesnsmnmnnesseeenes 20
M. DEMANDE DE COMPLEMENT DE DOSSIER ....uuvvvreeeeeeesiusreeeeeseeesiissseseesesesaassssseesssesasssssessesssassssssessesssessssssssesessensnnsens 21
N. PROPOSITION DE DECISION ...eieieteiereeererereieteeeeeseseeesesesetesesesesesesesesesesesesesesssesesesesesesssesesesesesesesereresereseressssrerereeeren 21
O. SUITE DU TRAITEMENT DES DOSSIERS ... uuuuuernnernsesesesesesesasasesesssesssesesssssssssesssasssssasesssssssssssssssssssssesesssssesssssesessees 21
IV. DEMANDE D’AVIS DE L'INSTANCE ......cceeeveeeeeeeeeeeeeemeeeeeemeemesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnssnnnnnn 22
A BASE LEGALE DE LA PROCEDURE ....tvvtteeetesuuerareeesesaiassssseesessssssssssssesssanssssssssesssssssssssseesssessnsssssesssssssasssssessesssnnssnnns 22
B. PARTIE EXTERNE 1iiiiiuutttreeeeeessetuereeeeessasisuesseeeesssasnssssssesssassnssssssesssessssssssesssesansssssessesssansssssessessssnsssssnssesssnnnnnnns 22
G PARTIE INTERNE .. utttteeeeeeeieuuuerereeeesaasunesseseesssasansssseeesssasassssssssssssasssssssssssssansssssssessssssnssssssesssessnssssseesssesnsnsssseseens 22
D. ELEMENT DECLENCHEUR DE LA PROCEDURE......ettttieieieieieieeeeeeeeeseteseeeteeeeeeesesesesesesesesesssesesessseseseserererereserereeerererererens 22
E. CANAL DE RECEPTION . ..eieititieieieteieeeeeteeeeeeeteeeeeteeeeeteeeteteteteteseseseeesereseeeeereeeeereeerereeeeerererererererererererereeereeerererereeeren 22
F. ENREGISTREMENT DE LA DEMANDE ...cceitiiieieieieietereeeeeeereteeeeeeeteteeetesesesesesesesesesereseseseeesereeesesereseseserererererseeeseerereeeren 23
G. CREATION DU DOSSIER .. uuuuuuuuenunenannnennsesnnsasasesasasesasasasasasasasasasasasssssasssssssssssssssasssasasssssssssssssssssssssssesssessssseseseseses 23
H. SAISIE DANS LE SYSTEME DE GESTION ..ieteieieieieierererereeerererereeeeereseseseseseseseseseseseeesesesesesesssesesesesesesesesessserssessrerereeseens 23
|. AFFECTATION DU DOSSIER..cieteieieteiereieieteietetetetetetetetetetetetetetetesesetesesesesetesesesesetetesesesesesesessreseseseeeeeseeseeseseeeresererenen 23
J. PRETRAITEMENT DE LA DEMANDE D’ AVIS ... .utteeeiutieeeeiureeesiueeeeatseseasssseesasseseasssesesasssssssssssssassssssesssssssssssessssssssssssssns 24
K. PROPOSITION DE DECISION . .cieteieteiereieiereteteteteteteteteteterereseseteteresstesesesesesesesesesesetesesesesesetesesereseseseeesesssersseeeseserseenen 24
V. MISSIONS DE CONTROLE .......cooueeuiitiieeeeetiiresessessnessesessessssssessessssssessessssssessessessssssessessesssessessessssssensessanses 25
A BASE LEGALE DE LA PROCEDURE ....vvttteteteuuerereeesesssauutesseesesssnssssssessessssssussssesesssssssssssssessssssnssssseesssssssssssseesessssssnnnes 25
B. OBJET DE LA DECISION DE CONTROLE .eeiettveuuurrteeeesssssunreeeeessssssusseseeessssssssssseessssssssssseeessssssssmssssessssssssssseesesssssssnnens 25

C. PARTIES CONCERNEES PAR LES OPERATIONS DE CONTROLE..
D. PLANIFICATION DES MISSIONS DE CONTROLE ...

1. Contréle annuel planifié... .26

2. Contréle inopiné .............. ... 26

E. IVIODALITES DU CONTROLE .. ettuittttteeeeeaeiuettteeeesseauusteeeeeeeseaausbeteeeesaeaunbeaeeeaesasannbabeeeaesesannssbeeaeeesaannnsaeaeesssannnnnnes 26

1. Contréle sur place dans les 10caux du reSPONSADIE..............cccueeeeeceeeeeeieeeeieeeeteeeeseeeeeeeea e seeaeeeieeann 26

2. Audition sur convocation au Si€ge Ae 'INSTANCE...............ccceeeeeccueeeeeiieeetcieee e eeeeeeeeeaeaeeseeaeeesraaee s 26

I 0o T 10 (=N =1 0 I 1o [ -3 26

B 0T 10 =YV g ¢ (Lol =X SRS 26

F. ETAPES DE LA MISSION DE CONTROLE ..uvveetteeureesueeessreesseeessseesuseessseessseesssessnseesssessseesssessnseessessnseessesssseesssessnseesne 26

G. OBJET DE LA MISSION DE CONTROLE «..eeuvteeuteesureesseesuteesseesaseessseesuseesseesnseessseesasessseesnsessssessnsessseesssesssseesssessnseess 27

H. SUITES A RESERVER AU RAPPORT DE CONTROLE ...ccuuvteuteesueeesureesueeesureessseesuseesseessseesseessessnsessssesssseessseessseesssessnseesne 28

|. SUITE DU TRAITEMENT DES DOSSIERS ..eteteieuuurttteeessaaaunseteresesaaaunseseeeessesaunseseeesesasansaseeeaesesaanssseeesesssannssseeeeesssannnnneee 28

ANNEXES ..ccuiiieiiiiieiiiiteiiiieeiiieeeisiessisienssesiesssestenssesssnssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssnsssssenssssssnnsns 29

1. 1. Ordre du JOUr AU CONSEIl.............ouueeeeeeiiieee ettt e e e e ettt e e e e e et s sa e s e e e e se s stsaaaaaeeessssssenees 30

1. 2. Liste des doSSiers SOUMIS QU CONSEIl...........coecuueeeeeiiiieeiiieeesiiee et eetee et e e et e e stee e st aeesiteaesasees 31

1. 3. Invitation G 10 réunion du CONSEIl .............ceeeeueieroueesiiesieesieesieeet sttt s e st e st s e s strestee s beessee e 32

1. 4. Décision de désignation d’un remplacant du PréSident..............ccoueeeceeeeeciereesiieeesiieeeesieseesieeeesiseeens 33

1. 5. Décision de désignation de rapporteur du CONSEIl .............ccuueeeecueieesiiieeesieeeeeceeesceeeeseaeeseaeesreeens 34
(I =TV T [ 1= M =T Lo e =T =3 1 SRR

1. 7. Deuxiéme convocation a la réunion du Conseil

Manuel de procédure de I'INPDP Février 2021 c



1. 8. Proces-verbal de 1 réUnion AU CONSEIl..............uuuueuuueeeuuueeeeueeiieiuiasaiassassesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 37

1. 9. Proces-verbal de réunion du conseil SANS QUOIUM.............cccuueeeeecuvieeeiiiieeesiieeeesiiieeesieeessiiesessssesssienes 38
1. 10. Regu de remise de déciSion de I'INSEANCE.............cocueeroueesiienieieiieeeeet ettt 39
1. 11. Modéle de décision de transfert d’une plainte au procureur de la république................ccccoueevuenns. 40
1. 12. Modéle de bordereau de transfert de Plainte..............c.coccueeeueeeieiniieiniieseeeeeseeeee st 41
Il. 1. Formulaire de déclaration de traitement de données personnelles ................cccceevcveeeecvvereesivneesnennn. 42
Il. 2. Formulaire d’autorisation de traitement de données de SANTE ............cccuevveevcvvevveeecieersieniiessieniieenns 45
II. 3. Formulaire d’autorisation de VidEoSUIVeIllIQNCE ..............cccuveveuverivesiiiisiiisiieescieesieesiee s siee e siee s 49
Il. 4. Formulaire d’autorisation de transfert de données a I'étranger ..............coocueeevvveeecieeeeesieneesiveeesvennn. 52
Il. 5. Formulaire d’autorisation de traitement de données biometriques..............ccccoooeevceeenceenceerseensien. 54
Il. 6. Formulaire d’autorisation de traitement de données de CONVICIONS ...........ccccvvvevscrereessvereesiieaesiennnn 57
Il. 7. Formulaire d’autorisation de traitement de données de communication ..............cccceeevvvvveeecuveevnuennn. 60
11.8. RECEPISSE de réCEPLION A AOSSIEN ..........covueeeeuiieiieesiieee ettt ettt ettt e st esnee e 63
II. 9. Texte de I'accusé de réception par courrier leCtrONIGUE ..............ccceeeeeueeeceeeniueencieesieeeieesieeeiee e 64
Il. 10. Masque de saisie des dossiers dans le systéme de GeStion .............ccceeeccveeeeccveeesiieeeeesieeeesiveeesisenen 65
Ill. 1. Modele de plainte de violation de droit d’GACCES ............ueeecveeeecceeieeeieeeeeie et e e ee e e saaaesieeens 66
Ill. 2. Modeles de plainte de réception de sms iNAESIrABIES ..............ccueeeeceeeeecieieeeiieeesiieeeecieeeeseveeesieeen 67
1ll. 3. Modele de plainte de violation de droit d’GACCES ............ceeecveeeeeeeiieeeieeeecieeeeciee s ceeeeeee e e scaaaesieeaas 68
V. 1. Modéle de planning annuel de CONLIOIe.............c.oooueivieeeieeiiiiiieieeeeeee ettt 69
V. 2. Modeéle d’ordre de mission d@ CONTIOIE .............ooeeueieeeeieeeeciii ettt ssee et e s eteeeesaa e s s ssaea e s 72
V. 3. Modéle de lettre d’information de mission de CONLrOle .............cccovveeeseivveieieieieesii e 74
V. 4. QUESEIONNGITE A CONTIOIE ....cc...eveeeeeeeeeee ettt e et e ettt e e sttt e e ettt e s s stee s s asteaesssteasasses 76
V. 5. Modeéle de lettre de présentation du rapport préliminaire de controle ..............cccoeevuveevevveeeecvveennnne 86
V. 6. Modele de structure de rapport préliminaire de contréle..........................

V. 7. Modele de lettre de présentation du rapport final de contréle

V. 8. Modele de structure de rapport final de CONLIOIE .............ccccuveeeeeceiieeiieeeeceeeeecee et cvaa e

Manuel de procédure de I'INPDP Février 2021 d



INTRODUCTION

Un manuel de procédure est un document incontournable pour une instance protectrice
des droits des individus dans une société, car les procédures sont un élément essentiel
d’exercice de ces droits.

Mais qu’est-ce qui en a motivé la conception et la réalisation (A) ? A qui est-il destiné (B) ?
Quelle valeur juridique acquiert-il (C) ? Quel est son contenu (D) ?

A. Pourquoi un manuel de procédures ?

Ce manuel de procédure s’inscrit dans une volonté de donner a I'activité de I'INPDP plus
de transparence pour tous les intervenants et rationaliser les mécanismes de traitement
des dossiers en interne. Grace a ce document I'INPDP essaye de prendre ces distances de
I'image de la boite noire, caractéristique courante de nos organisations administratives.

La mise en place de ce manuel des procédures au sein de I'Instance Nationale de
Protection des Données Personnelles a été aussi dictée par le flou qui a toujours entouré
les différents processus de prise de décision en interne: les textes législatifs et
reglementaires comprennent des imprécisions et parfois des contradictions entre la loi et
les décrets d’application ; des normes qui ont longtemps permis a cause de ces défauts
une gestion basée essentiellement sur la pratique. Ainsi, les précédents membres
permanents, tous des magistrats, ont élaboré une gestion de l'instance largement
influencée par I'organisation des juridictions. Pourtant une instance peut s’en rapprocher
certes mais ne peut y étre totalement assimilée du fait que son action est proactive
contrairement aux juridictions.

L’Instance, apres plus de dix années d’activité, n’a jusqu’a ce jour pas mis en place un
reglement intérieur qui pourrait jeter plus de lumiére sur les étapes et conditions de
traitement des dossiers qui lui sont soumis et des actions qu’elle peut entreprendre et qui
permettent d’aboutir a une prise de décision.

L’absence d'une référence processuelle publique de traitement des dossiers et de prise
des décisions porte ainsi atteinte aux droits des individus et des responsables de
traitement des données personnelles. Si un plaignant n’a pas acces a la procédure a
laquelle il doit se conformer pour introduire sa requéte, il peut recevoir des réponses
différentes a ses questionnements et perdre du temps a obtenir gain de cause ou méme
perdre le bénéfice de ce droit. Un responsable de traitement, devant 'absence sur le plan
national d’experts dans le domaine, se retrouve perdu dans les procédures qu’il doit
suivre pour étre se mettre en conformité avec les normes.

B. A qui est destiné ce manuel de procédures ?

Ce manuel est avant tout congu loin des rédactions juridiques inaccessibles aux individus.
Il est synthétique et sous forme succincte, dans un langage simple et clair. Les étapes de
toutes les procédures sont présentées chronologiquement avec des annexes explicatives.

Ce manuel est utile en premier lieu en interne aux agents et membres de I'Instance. Le
professionnalisme et la continuité de I'activité de I'Instance, a I'image de toute autorité
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administrative indépendante, sont des qualités que I'on retrouve dans son administration.
Ce manuel est destiné a étre le référentiel des agents de I'administration de I'INPDP ainsi
qu’a son secrétariat permanent et les membres permanents qui la dirigent.

Ce manuel est utile aussi aux personnes physiques et morales publiques et privées qui
sont concernées par la protection des données personnelles. Ces personnes peuvent étre
tenues de réaliser des procédures légales aupres de I'Instance, sont parfois amenées a
déposer une plainte aupres d’elle pour défendre leur droit constitutionnel, peuvent se
trouver obligées de demander des avis a I'Instance sur des aspects d’application des
normes de protection des données personnelles et enfin elles peuvent étre soumises, en
leur qualité de responsable de traitement, a des opérations de controle de conformité aux
normes. Toutes ces actions se réalisent conformément a des procédures strictes dont il
faut respecter les détails.

C. Quelle valeur juridique a ce manuel de procédures ?

Ce manuel de procédures peut se contenter d’étre un document interne, mais I'Instance a
pris la décision d’en faire un document public ce qui 'aménera a recourir a une
délibération de I'Instance pour lui donner une valeur obligatoire.

Ce manuel sera, une fois finalisé, adopté par le Conseil de I'Instance sous forme de
délibération.

Une fois rendu public, le manuel de procédures sera donc opposable a I'Instance qui ne
pourra plus en violer les dispositions.

D. Que comprend ce manuel ?

Toute I'information étape par étape devant étre suivie par n'importe quel intervenant
dans toutes les procédures internes de prise de décision au sein de I'Instance

C’est un document de référence qui devra étre mis a jour périodiquement pour coller au
mieux a la maniere de faire de I'Instance.

Des documents sont annexés a ce manuel. [Is forment I’ensemble des documents de travail
de I'Instance et permettent d’étayer le contenu de ce manuel afin de mieux comprendre
quand et comment les utiliser.
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I. REUNIONS DU CONSEIL DE L'INSTANCE

A. Base légale des réunions du Conseil

1. Loi organique n° 63 du 27 juillet 2004
Article 76. (Missions du Conseil de I'Instance) : « L'Instance Nationale de Protection des Données a
Caractére Personnel est chargée des missions suivantes :

- Accorder les autorisations, recevoir les déclarations pour la mise en ceuvre du traitement des données
a caractere personnel, ou les retirer dans les cas prévus par la présente loi ;

- Recevoir les plaintes portées dans le cadre de la compétence qui lui est attribuée en vertu de la présente
loi;

- Déterminer les garanties indispensables et les mesures appropriées pour la protection des données a
caractere personnel ;

- Accéder aux données a caractére personnel faisant I'objet d'un traitement afin de procéder a leur
vérification, et collecter les renseignements indispensables a 1'exécution de ses missions ;

- Donner son avis sur tout sujet en relation avec les dispositions de la présente loi ;
- Elaborer des regles de conduite relatives au traitement des données a caractere personnel ;

- Participer aux activités de recherche, de formation et d'étude en rapport avec la protection des données
a caractere personnel, et d'une maniére générale a toute activité ayant un rapport avec son domaine
d'intervention ».

Article 78 : (Membres du conseil de I'INPDP) L'Instance est composée ainsi :

- Un président choisi parmi les personnalités compétentes dans le domaine ;

- Un membre choisi parmi les membres de la chambre des députés;

- Un membre choisi parmi les membres de la chambre des conseillers.

- Un représentant du premier ministere ;

- Deux magistrats de troisieme grade ;

- Deux magistrats du tribunal administratif ;

- Un représentant du ministéere de l'intérieur ;

- Un représentant du ministere de la défense nationale ;

- Un représentant du ministere chargé des technologies de la communication ;

- Un chercheur du ministere chargé de la recherche scientifique ;

- Un médecin du ministére chargé de la santé publique ;

- Un membre du comité supérieur des droits de 'homme et des libertés fondamentales ;

- Un membre choisi parmi les experts en matiere de technologies de la communication ;
Le président et les membres de 1'Instance sont désignés, pour trois ans, par décret ».

Article 82 : (Décisions et recours). « Les décisions de I'Instance sont motivées et notifiées aux personnes
concernées par huissier de justice.

Les décisions de I'Instance sont susceptibles de recours devant la cour d'appel de Tunis dans un délai d'un
mois a partir de leur notification. Il est statué sur le recours selon les dispositions du Code de procédure
civile et commerciale.
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Les décisions de I'Instance sont exécutées nonobstant le recours formulé a leur encontre. Le premier
président de la cour d'appel de Tunis peut ordonner en référé la suspension de leur exécution jusqu'a ce
qu'il soit statué sur le recours lorsque cette exécution est susceptible de causer un préjudice irréversible.
La décision ordonnant la suspension n'est susceptible d'aucune voie de recours. La cour saisie de l'affaire
doit statuer sur le recours dans un délai ne dépassant pas trois mois a compter de la date de sa saisine.

Les arréts rendus par la cour d'appel de Tunis sont susceptibles de pourvoi en cassation devant la cour de
cassation ».

2. Décret n° 2007-3003 du 27 novembre 2007

Article 2 : (Composition du conseil qui reprend I'article 77 de la loi organique sauf pour le dernier
alinéa qui est relatif a la tenue de ces réunions) : « Les réunions de I'instance sont tenues a huis clos. Son
président peut convoquer, a titre consultatif, toute personne dont la présence est jugée utile en raison de
son expérience dans les sujets fixés a 'ordre du jour ».

Article 3 : (Quorum convocation, périodicité des réunions du conseil et remplacement des membres
absents) : « L’instance nationale de protection des données a caractére personnel se réunit sur convocation
de son président au moins une fois par trimestre et chaque fois qu'il le considere nécessaire. Elle ne peut se
réunir d’'une maniere légale qu’en présence de la majorité de ses membres.

Faute de quorum, I'instance se réunit une deuxieme fois, au minimum, dans les sept jours qui suivent sa
premiére réunion quel que soit le nombre des membres présents.

Le président de I'instance peut demander le remplacement de tout membre qui s’absente successivement
trois fois aux réunions sans motif ».

Article 5 : (Ordre du jour, prise de décision, procés-verbal de la réunion) : « Le président de I'instance
nationale de protection des données a caractére personnel arréte 'ordre du jour de ses réunions et les gére.
L’instance rend ses décisions a la majorité des voix des membres présents et en cas de partage, la voix du
président est prépondérante.

La réunion de l'instance est consignée dans un proces-verbal signé par le président de I'instance et tous les
membres présents ».

Article 11 : (Role du secrétariat permanent) : « Est créé, au sein de I'instance nationale de protection des
données a caractére personnel, un secrétariat permanent chargé de :

- La réception des déclarations des demandes d’autorisations, des avis et des plaintes,

- La préparation des dossiers soumis a l'instance,

- L’organisation des réunions de I'instance,

- Larédaction et la conservation des procés-verbaux,

- L’exécution de toutes les missions qui lui sont confiées par I'instance ou son président,
- La conservation des documents de l'instance,

- L’assistance du président de I'instance dans la gestion administrative et financiere ».

B. Déclenchement de la procédure de tenue de la réunion du Conseil

Le président de I'Instance est seul habilité d’apres les textes a fixer la date de la réunion
du conseil.

Les réunions du Conseil doivent se tenir légalement au moins une fois par trimestre (90
jours) et chaque fois que le président le juge nécessaire.

La décision du président est généralement prise en fonction du nombre de dossiers en
souffrance ou parfois l'urgence d’'une nécessaire prise de décision par le Conseil.
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C. Ordre du jour de la réunion du Conseil

L’ordre du jour comprend (Annexe I. 1) :
La liste des dossiers soumis a I'approbation du Conseil,

Les autres décisions a prendre.

1. La liste des dossiers
Le secrétariat permanent établit la liste des dossiers en souffrance devant étre soumis au
Conseil.

Les dossiers sont ventilés suivant leur nature et répartis en deux sections : les nouveaux
dossiers, suivis par ceux qui ont fait 'objet d’'une décision de report au cours des réunions
précédentes.

La liste comprend le numéro du dossier, sa date de dépot ainsi que I'identité de celui qui
I'a introduit et réserve la derniere colonne a la proposition décisionnelle (Annexe I. 2).

La proposition de décision est avancée par le secrétariat permanent quand le dossier ne
pose pas de probléme particulier. Autrement le dossier est soumis au college des
membres permanents qui décide de la proposition de décision a lui donner.

Toutes les propositions de décision sont entérinées avant la convocation a la réunion du
Conseil a 'occasion d'une séance de travail entre le secrétariat permanent et au moins le
président ou 'un des membres permanents.

2. Les autres décisions

L’ordre du jour peut aussi comprendre la liste des décisions a prendre autour de projets
tel que les:

Délibérations,
Programmes d’actions,
Manifestations,

Conventions avec des partenaires ...

D. Convocation a la réunion du Conseil

La convocation des membres du Conseil de I'Instance se fait par le président et
généralement par courrier électronique a travers le mail officiel de I'Instance. Il peut
déléguer cette opération au Secrétariat général qui le fait en son nom.

Les membres qui ne sont pas habitués a utiliser le canal électronique de communication
peuvent recevoir a leur demande leur convocation par télécopie a leur lieu de travail.

La convocation comprend :
Une lettre d’invitation (Annexe L. 3),
La fixation de la date, I'heure et le lieu de la réunion,

L’ordre du jour,
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Les projets de documents a adopter par le Conseil.

Les questions en relation avec la gestion administrative et financiere de l'Instance ne
constituent pas un domaine de compétence du Conseil. Elles sont du ressort exclusif du
président. Ala demande d’'un membre ou a l'initiative du président, il peut en étre débattu
en Conseil, mais sans donner lieu a une prise de décision.

Le président de I'instance peut aussi inviter aux réunions du Conseil toute personne dont
il juge la présence utile. Il en informe les autres membres dans la lettre d’invitation.

E. Tenue de la réunion du Conseil

La réunion est présidée par le président de I'Instance. En cas d’empéchement, il peut
prendre une décision écrite déléguant a I'un des deux membres permanents d’assurer
cette fonction (Annexe L. 4). D’apres les textes, c’est généralement le membre permanent
le plus agé qui en bénéficie (Article 4 du décretn®2007-3003 du 27 novembre 2007, fixant
les modalités de fonctionnement de I'Instance Nationale de Protection des Données a
Caractere Personnel).

Le président désigne le rapporteur des réunions du Conseil (Annexe I. 5).

La réunion débute par I'’émargement de la feuille de présence par chacun des membres
présents. Pour ceux qui ne le sont pas, il est mentionné suivant le cas, ce qui suit :

Si la fonction n’est occupée pas a la date de la tenue de la réunion, il est porté mention
de sa vacance « (ize € ».

Si le membre s’est excusé a la réception de l'invitation, il en est fait mention « _xie »,
Si le membre est absent sans avoir pris la peine de s’excuser, la mention est « <uxic »,

Le rapporteur de la réunion consigne ces mentions sur la feuille de présence
conformément aux consignes du président de séance. La feuille d’émargement est signée
par le président et contresigné par le rapporteur de réunion (Annexe I. 6).

Suite a la signature de la liste d’émargement, le président vérifie si le quorum est atteint
par la présence effective d’au moins la moitié des membres. Si c’est le cas, la réunion peut
légalement se tenir.

Sile quorum n’est pas atteint, la réunion est reportée légalement dans au moins sept jours
de la date de la réunion initiale. Il n’est débattu formellement d’aucune question au cours
de cette réunion.

Le président fixe la date dans la limite 1égale et envoi une nouvelle convocation aux
membres avec éventuellement un nouvel ordre du jour si des modifications ou des ajouts
y ont été portées (Annexe I. 7).

A la date indiquée, la réunion se tient 1également, indépendamment du nombre des
membres présents. La seule personne devant étre présente est le président de I'Instance.
Les décisions qui y sont prises sont légales et conformes aux textes.

Le président de l'Instance ou son remplacant préside la réunion et en assure le bon
déroulement en donnant la parole aux intervenants, en suspendant la réunion s'’il le juge
nécessaire et en y mettant fin.
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F. Prise de décision par le Conseil

Les décisions du Conseil sont prises par vote a la majorité des membres présents.

Si 'un des membres est déclaré par le Conseil comme étant en conflit d’intérét dans le
cadre d’'une prise de décision, il ne peut participer au vote. Cela est consigné dans le
proces-verbal et le décompte de la majorité se fait en ne prenant pas en considération sa
VOIX.

Le rapporteur de la séance et les invités ne participent pas aux opérations de vote.
En cas d’égalité des voix, celle du président est prépondérante.

Le résultat du vote est consigné dans le procés-verbal de la réunion du Conseil.

G. Proces-verbal de la réunion du Conseil

La fonction de rapporteur de séance est assurée par la personne désignée par une décision
du président. C’est généralement le secrétaire général de I'Instance qui assure cette
mission.

Un proces-verbal (Annexe I. 8) de réunion est établi par le rapporteur et comprend :
La date et I'heure de début de la réunion du Conseil

Un rappel de la date de la convocation et éventuellement de la date de premiere
réunion sans quorum

Les noms des membres présents, ceux qui se sont excusés et ceux qui se sont absentés
Un tableau qui comporte par dossier :
Numéro
Date de dépot
Demandeur
Décision prise par le conseil et qui est I'une des suivantes :
Pour les dossiers :
Acceptation
Refus
Report
Sans objet
Pour les avis : rendus ou pas
Pour les plaintes :
Transféré au Procureur
Reporté

Classée sans suite
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Le proces-verbal reprend les autres décisions prises au cours de la réunion. Quand il le
juge nécessaire, le président peut demander la consignation de certaines informations
qu’il donne aux membres du Conseil et qu’il juge utile d’introduire dans le proces-verbal.

Aucun point au fond ne peut étre consigné dans le proces-verbal d’'une réunion sans
quorum. Celui-ci se contente de constater le nombre des présents, I'absence de quorum
légal et détermine la date de tenue de la deuxiéme réunion (Annexe I. 9).

Le proces-verbal est signé par le président de I'Instance et tous les membres présents a la
réunion au cours de la réunion suivante du Conseil.

H. Rédaction des décisions du Conseil

La rédaction des décisions se fait par le secrétariat permanent conformément aux
décisions prises pour chaque dossier et consignées dans le procés-verbal de la réunion du
Conseil.

La rédaction est réalisée soit :
En recourant a des modeles types, quand la décision s’y préte

En rédigeant une décision spécifique, quand de nouveaux aspects sont soulevés dans
le dossier

La décision doit étre suffisamment motivée et expliciter la base 1égale et I'interprétation
qui en est faite justifiant la décision prise.

La décision est soumise au président qui peut 'approuver ou la soumettre aux autres
membres permanents pour examen.

Une fois la décision finalisée, le secrétariat permanent la soumet au président pour
signature.

La décision est imprimée en exemplaire unique. Une copie est consignée dans le dossier.
La décision est scannée en couleur au format PDF pour étre introduite dans le systeme
informatisé de gestion des décisions.

I. Remise et diffusion de la décision du Conseil

Le secrétariat permanent contacte le responsable de traitement pour lui demander de
passer au siege de I'Instance retirer la décision relative a son dossier.

Si la décision est de reporter I'examen du dossier pour complément d’information, la
décision est transmise au responsable de traitement ou au requérant par la poste, par fax
ou par mail.

Le responsable de traitement recoit I'original de la décision et signe un regu qui doit pour
les personnes morales comporter le tampon (Annexe I. 10).

Les décisions relatives aux plaintes sont transmises au Procureur de la République
territorialement compétent (Annexe I. 11 & 12). Le secrétariat permanent peut informer
le plaignant de la finalisation de la décision et de la mise a sa disposition d'une copie de la
décision de transfert de la plainte ainsi que du récépissé de dépot du dossier aupres
Procureur de la République.
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Concernant les avis, ils sont transmis au demandeur a travers le méme canal utilisé pour
I'introduction de la demande aupres de I'Instance.

Les avis sont publiés par I'Instance dans un recueil des avis.

Enfin, les délibérations de I'Instance sont mises en ligne sur le site web et la page Facebook
de I'Instance. Quand la délibération est relative a un domaine précis comme la santé, elle
est communiquée par courrier aux structures concernées. Les délibérations sont incluses
dans le recueil des textes relatifs a la protection des données personnelles.

J. Appel contre les décisions de 'INPDP

Toutes les décisions prises par l'Instance, a travers son Conseil, sont applicables
indépendamment de I'appel dont elles peuvent faire I'objet devant la Cour d’Appel de
Tunis.

L’appel des décisions de I'Instance doivent se faire dans un délai d’'un mois de la date de
leur notification a la personne intéressé.

Le premier président de la cour d'appel de Tunis peut ordonner en référé la suspension
de I'application de la décision de I'Instance.

Les décisions de la Cour d’Appel sont susceptibles de pourvoi en cassation.
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Il. DECLARATION ET AUTORISATION
DE TRAITEMENT DE DONNEES PERSONNELLES

A. Base légale de la procédure

1. Déclaration

Article 7, loi organique n° 2004-63 : « Toute opération de traitement des données a caractére personnel
est soumise a une déclaration préalable déposée au siége de l'instance nationale de protection des données
a caractere personnel contre récépissé ou notifiée par lettre recommandée avec accusé de réception ou par
tout autre moyen laissant une trace écrite.

La déclaration est effectuée par le responsable du traitement ou son représentant 1égal.
La déclaration n'exonere pas de la responsabilité a 1'égard des tiers.
Les conditions et les procédures de la présentation de la déclaration sont fixées par décret.

La non opposition de I'Instance au traitement des données a caractére personnel, dans un délai d'un mois a
compter de la présentation de la déclaration, vaut acceptation ».

Article 2, décret n° 2007-3004 : « Toute opération de traitement des données a caractére personnel est
soumise a une déclaration préalable ou a une autorisation dans les cas prévus par la loi organique relative
ala protection des données a caractere personnel susvisée ».

Article 8, décret n° 2007-3004 : « Le formulaire de déclaration préalable au traitement des données a
caractere personnel comprend les informations suivantes :

- le nom, prénom et domicile du responsable du traitement, du sous-traitant et de leurs agents pour la
personne physique, et s’il s’agit d'une personne morale, sa dénomination sociale, son siége social,
I'identité de son représentant légal et le numéro d'immatriculation au registre de commerce, le cas
échéant,

- I'identité des personnes concernées par les données a caractére personnel et leurs domiciles,

- les finalités du traitement et ses normes,

- les catégories du traitement, son lieu et la date du traitement,

- les données a caractére personnel dont le traitement est envisagé, ainsi que leur origine,

- les personnes ou les autorités susceptibles de prendre connaissance des données a caractére personnel
en raison de leur fonction,

- les bénéficiaires des données a caractere personnel objet du traitement,

- le lieu de conservation des données a caractére personnel objet du traitement et sa durée,

- les mesures prises pour assurer la confidentialité des données a caractére personnel et leur sécurité,

- la description des bases de données auxquelles le responsable du traitement est interconnecté,

- I'engagement de procéder au traitement des données a caractére personnel conformément aux
dispositions prévues par la loi,

- la déclaration que les conditions de la nationalité tunisienne, la résidence en Tunisie et I'absence
d’antécédents judiciaires sont remplies pour le responsable du traitement des données a caractere
personnel, le sous-traitant et leurs agents ».

Article 9, décret n° 2007-3004 : « Sans préjudice des dispositions de l'article 6 du présent décret,
I'instance nationale de protection des données a caractére personnel examine la déclaration dans un délai
ne dépassant pas un mois a partir de la date de son dépot. Le défaut d’opposition dans le délai prévu vaut
acceptation ».

Manuel de procédure de I'INPDP Février 2021 10



2. Autorisation

Article 8, loi organique n° 2004-63 : « Dans les cas ou la présente loi exige I'obtention d'une autorisation
de l'Instance pour le traitement des données a caractere personnel, la demande d'autorisation doit
comprendre notamment les informations suivantes :

- le nom, prénom et domicile du responsable du traitement, et s'il est une personne morale, sa
dénomination sociale, son siége social et l'identité de son représentant 1égal ;

- I'identité des personnes concernées par les données a caractere personnel et leurs domiciles ;

- les finalités du traitement et ses normes ;

- les catégories du traitement, son lieu et la date du traitement ;

- les données a caractére personnel dont le traitement est envisagé, ainsi que leur origine ;

- les personnes ou les autorités susceptibles de prendre connaissance de ces données eu égard a leur
fonction ;

- les bénéficiaires des données objet du traitement ;

- le lieu de conservation des données a caractére personnel objet du traitement et sa durée ;

- les mesures prises pour assurer la confidentialité du traitement et sa sécurité ;

- la description des bases des données auxquelles le responsable du traitement est interconnecté ;

- l'engagement de procéder au traitement des données a caractere personnel conformément aux
dispositions prévues parlaloi;

- la déclaration que les conditions prévues par l'article 22 de la présente loi sont réunies ;

En cas de changement intervenant dans les mentions énumérées ci-dessus, I'autorisation de L'Instance doit
étre obtenue.

La demande d'autorisation est présentée par le responsable du traitement ou son représentant légal.
L'autorisation n'exonere pas de la responsabilité a 'égard des tiers.
Les conditions de la présentation de la demande d'autorisation et ses procédures sont fixées par décret ».

Article 15, loi organique numéro 63 : « Le traitement des données a caractére personnel mentionnées
par l'article 14 de la présente loi est soumis a l'autorisation de L'Instance Nationale de Protection des
données a Caractére Personnel a I'exception des données relatives a la santé.

L'instance doit donner sa réponse concernant la demande d'autorisation dans un délai ne dépassant pas
trente jours a compter de la date de sa réception. Le défaut de réponse dans ce délai vaut refus.

L'instance peut décider d'accepter la demande tout en imposant au responsable du traitement 1'obligation
de prendre des précautions ou des mesures qu'elle juge nécessaires a la sauvegarde de l'intérét de la
personne concernée. »

Article 10, décret n° 2007-3004 : « Avant 'utilisation de moyens de vidéo-surveillance, une autorisation
doit étre obtenue de I'instance nationale de protection des données a caractére personnel.

Le formulaire de demande d’autorisation comprend, outre les informations prévues a I'article 8 de la loi
organique relative a la protection des données a caractére personnel susvisée, les informations suivantes :

- le numéro d’'immatriculation au registre de commerce, le cas échéant, pour la personne morale,
- la description globale des lieux ou les moyens de vidéo-surveillance sont installés,
- le but de l'utilisation des moyens de vidéo-surveillance ».

Article 11, décret n° 2007-3004 : « Une autorisation doit aussi étre obtenu de l'instance nationale de
protection des données a caractere personnel avant I'exécution des opérations suivantes :

- la communication des données a caractere personnel aux tiers en 'absence du consentement de
I'intéressé ou de ses héritiers ou de son tuteur,

- le transfert des données a caractére personnel vers I'étranger,

- la communication des données a caractere personnel relatives a la santé aux personnes ou
établissements effectuant de la recherche scientifique dans le domaine de la santé,

- le traitement des données a caractére personnel qui concernent directement ou indirectement les
origines raciales ou génétiques, les convictions religieuses, les opinions politiques, philosophiques ou
syndicales ou la santé.

Le formulaire de la demande d’autorisation comprend, outre les informations prévues a I'article 8 de la loi
organique relative a la protection des données a caractére personnel, les informations suivantes :
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- le numéro d’immatriculation au registre de commerce, le cas échéant, pour la personne morale,
- les données a caractére personnel destinées au transfert et leur nature,
- le pays auquel les données a caractére personnel vont étre transférées.

Article 12, décret n° 2007-3004 : « Sans préjudice des dispositions de l'article 6 du présent décret,
I'instance statue sur la demande d’autorisation dans un délai ne dépassant pas un mois a partir de la date
de son dépdt. L'absence de réponse de sa part dans le délai prévu vaut refus implicite. L'instance peut
décider l'octroi de l'autorisation aprés engagement du responsable du traitement de prendre des
précautions et des mesures préventives nécessaires. Ces précautions et ces mesures lui sont communiquées
d’'une maniere écrite.

L’'instance ne peut octroyer la décision de 'autorisation au responsable du traitement qu’aprés avoir
présenté I'engagement précité signé et 1égalisé ».

3. Autorisation & déclaration

Article 76, loi organique n° 2004-63 : « L'Instance Nationale de Protection des Données a Caractéere
Personnel est chargée des missions suivantes :

- accorder les autorisations, recevoir les déclarations pour la mise en ceuvre du traitement des données a
caractére personnel, ou les retirer dans les cas prévus par la présente loi ; ...»

Article 11, décret n° 2007-3003 : « Est créé, au sein de I'instance nationale de protection des données a
caractére personnel, un secrétariat permanent chargé de :

- la réception des déclarations des demandes d’autorisations, des avis et des plaintes,

- la préparation des dossiers soumis a l'instance,

- I'organisation des réunions de I'instance,

- larédaction et la conservation des proces-verbaux,

- I'exécution de toutes les missions qui lui sont confiées par l'instance ou son président,
- la conservation des documents de l'instance,

- I'assistance du président de 'instance dans la gestion administrative et financiere.

Article 3, décret n° 2007-3004 : « Les déclarations préalables et les demandes d’autorisation de
traitement des données a caractére personnel sont présentées par le biais de formulaires sous format papier
ou dans une version électronique mise a la disposition du public.

Les formulaires doivent étre signés personnellement par le responsable du traitement s’il s’agit d’'une
personne physique ou par le représentant 1égal pour la personne morale ».

Article 4, décret n° 2007-3004 : « La déclaration ou la demande d’autorisation est déposée directement a
'instance nationale de protection des données a caractere personnel contre récépissé ou envoyée par lettre
recommandée avec accusé de réception ou par tout autre moyen laissant une trace écrite ».

B. Intervenants externes a I'Instance

Responsable de traitement :
Personne physique
Représentant légal d’'une personne morale

Représentant sur la base d'une procuration ou décision interne

C. Intervenants internes a I'Instance

Bureau d’ordre
Secrétariat permanent

Président de I'Instance
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Membres permanents

Conseil de I'Instance

D. Elément déclencheur de la procédure

Réception par I'Instance du formulaire mis en ligne par I'Instance dument remplie.

Le formulaire peut porter sur une déclaration (Annexe II. 1) ou une demande
d’autorisation qui peut étre relative au traitement de données de :

Santé (Annexe II. 2)

Vidéosurveillance (Annexe II. 3)

Transfert de données a I'étranger (Annexe II. 4)
Biométrie (Annexe II. 5)

Convictions et appartenances (Annexe II. 6)

Communication (Annexe II. 7)

E. Réception par I'Instance de la déclaration
ou de la demande d’autorisation

Réception du formulaire par le bureau d’ordre de I'Instance :
Déposé au siege de I'Instance contre récépissé
Envoyé par « lettre recommandée avec accusé de réception »

Transmit par « tout autre moyen laissant une trace écrite » : simple lettre, courrier
électronique, télécopie

F. Documents joints a la déclaration
ou a la demande d’autorisation

La déclaration ou la demande d’autorisation sont des procédures qui se font a travers un
formulaire mis a disposition des personnes concernées sur le site web de 'INPDP.

Toute opération de traitement a une finalité précise qui doit faire I'objet dans tous les cas
d’'une déclaration de traitement. Si les données traitées sont sensibles, elles doivent faire
en plus I'objet d’'une ou de plusieurs demande d’autorisation.

Ces formulaires sont remplis sous la forme d’une déclaration sur I’honneur du
responsable de traitement. Les données qui sont renseignées sont présumées donc réelles
et conformes a la réalité. Toute fausse déclaration entraine des sanctions prévues par le
code pénal.

Certains formulaires nécessitent qu’ils soient accompagnés de documents étayant
certaines affirmations et permettant a I'Instance de prendre une décision éclairée.
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1. Déclaration

Elle doit étre accompagnée de copies de :
Document permettant de collecter des données personnelles

Copie d’écran des pages du site web ou de I'application de téléphonie permettant de
collecter les données

Conditions générales d’utilisation des services

Contrat qui lie la personne concernée au responsable de traitement

Contrat avec un sous-traitant

Convention portant sur la communication des données personnelles

Tout autre document pouvant éclairer l'Instance tel qu'une présentation de

'opération de traitement

2. Autorisation de vidéosurveillance

Elle doit étre accompagnée de :

Une copie du plan général d’installation des caméras de surveillance et de leur champ
de vision.

Eventuellement des images des caméras ou avant installation d’'un appareil photo
avec la méme orientation que les caméras qui seront installés.

Une copie ou image des planches d’information du public de I'existence de systeme
de vidéosurveillance

Si le responsable de traitement est un syndic d’habitation collective, d’'une copie du
proces-verbal de I'assemblée générale des copropriétaires ayant pris la décision de
I'installation de ces équipements

3. Autorisation de transfert de données a I’étranger

Elle doit étre accompagnée d’'une copie des conditions générales de protection des
données avec le partenaire étranger.

Il est aussi nécessaire d’inclure dans le dossier de demande d’autorisation ce qui prouve
I'information des personnes concernées par le transfert et la maniere par laquelle le
responsable de traitement obtient le consentement qui doit laisser une trace écrite.

4. Autorisation de traitement de données de santé

Le formulaire doit étre accompagné suivant les situations spécifiques du traitement d’'une
copie des documents suivants :

Du dépot de la demande ou de la décision de la direction de la pharmacie et du
médicament du ministere de la santé quand la réglementation soumet ce traitement
de données a cette procédure
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De la décision du Comité d’éthique sectoriel concernant le programme de recherche
médicale

Du dépot de la demande d’autorisation ou de la décision du comité de protection des
personnes

Dossier de recherche clinique médicale :
- Résumé du protocole de la recherche clinique
- Cahier d’observation électronique
- Contrat avec le promoteur et les investigateurs
Formulaire d’information des patients
Formulaire d’obtention du consentement éclairé

Lettre d’'information des employés sur le traitement des données personnelles de
santé par la structure de gestion en interne ressources humaines

Charte éthique a l'intention du personnel ayant a traiter les données personnelles
portant sur les obligations du respect du secret professionnel, le respect des normes
de sécurité et de confidentialité des données

G. Accusé de réception du dépot
de la déclaration ou de la demande d’autorisation

L’accusé de réception permet d’établir la preuve de la réception par I'Instance de la
déclaration ou de la demande d’autorisation et de déterminer la date de son dépét ce qui
ouvre la voie au décompte des délais.

Le récépissé est la décharge papier délivré par 'INPDP et qui comprend la date de
réception, la nature de la demande ainsi que le tampon de I'Instance (Annexe II. 8.) ;

Q-

Pour la lettre avec accusé de réception, la poste renvoi 'accusé de réception
I'expéditeur comme preuve de la réception du document par I'Instance ;

Q-

Pour la télécopie, 'INPDP envoi par le méme canal un accusé de réception
I'expéditeur ;

Q-

Pour le courrier électronique, un accusé de réception textuel est envoyé
I'expéditeur sur la boite a lettres de 'expéditeur (Annexe II. 9.).

H. Enregistrement de la déclaration ou de la demande d’autorisation

A la réception de la déclaration ou de 'autorisation, le bureau d’ordre I'introduit dans le
registre des arrivées en lui attribuant un numéro séquentiel dans le role sous le
format comprenant 'année, une barre de séparation puis le numéro séquentiel dans
I'année (année/n°).
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I. Création du dossier de traitement

Le secrétariat permanent crée un dossier de traitement en lui attribuant dans un registre
un numéro d’identification qui respecte le format suivant XX/01-YYY :

XX : Deux derniers chiffres de I'année de dépot

01 : Code attribué aux déclarations

Ou 02 : Code attribué aux autorisations

YYY : Suite numérique séquentielle dans la série 01 ou 02

Le secrétariat permanent saisi les références du dossier dans le registre des déclarations
ou bien dans le registre des autorisations sous le numéro d’identification.

La chemise de la déclaration comme celle de I'autorisation comporte sur sa face les
données suivantes :

Nature du dossier : Déclaration ou Autorisation
Date de dépot
Numéro du dossier

Nom du demandeur

J. Saisie du dossier dans le systeme de gestion informatique

Le secrétariat permanent se charge d’introduire les données de la déclaration ou de
'autorisation dans le systéme de gestion informatisé des dossiers suivant le masque de
I'application (Annexe II. 10).

K. Affectation du dossier pour prétraitement

Le dossier est transmis par le secrétariat permanent au président qui I'affecte a I'un des
membres permanents pour prétraitement : président, magistrat administratif, magistrat
judiciaire.

Le président peut affecter les dossiers ne soulevant pas de questions délicates au
secrétariat permanent.

L. Prétraitement du dossier

Le prétraitement du dossier consiste dans un premier temps a examiner le respect des
conditions légales pour ce qui est de la forme et du fond.

L’examen du dossier consiste a vérifier les éléments constitutifs du dossier :
Vérifier que le formulaire a été signé personnellement par les personnes suivantes :

Responsable du traitement s’il s’agit d’'une personne physique
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Représentant légal pour la personne morale
Délégué s’il s’agit d’'une procuration
Vérifier que les informations contenues dans le formulaire sont bien remplies

Examen des annexes contenues dans le dossier

M. Demande de complément de dossier

Le secrétariat permanent peut étre amené a demander au responsable de traitement des
éclaircissements ou des documents complémentaires pour permettre une prise de
décision motivée et éviter ainsi une décision de report prise par le Conseil de I'Instance et
qui allonge les délais de traitement du dossier.

La demande est introduite auprés du demandeur de la prestation par le méme canal qui
lui a permis de déposer son dossier. Il est porté mention dans le dossier de cette demande
et de sa date ainsi que du délai de réponse.

Le secrétariat permanent dans un but d’accélérer le processus de traitement et si la
personne contact du demandeur a des rapports fréquents avec I'Instance peut réaliser
I'opération par téléphone. Mention est écrite de cela dans le dossier indiquant la date et
I’heure de I'opération ainsi que le numéro de téléphone utilisé et I'identité de la personne
contactée.

Le temps imparti pour la réponse allonge légalement les délais permettant a I'Instance de
statuer sur le dossier.

N. Proposition de décision

La proposition de décision est insérée dans le projet d’ordre du jour du Conseil pour
discussion et approbation ou révision.

O. Suite du traitement des dossiers

Voir développements de ce manuel relatifs a la tenue des réunions de I'Instance et de la
prise de ces décisions ainsi que des appels susceptibles d’étre interjetés contre.
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l1l. PLAINTES

A. Base légale de la procédure

Article 76, loi organique n° 2004-63 : « L'Instance Nationale de Protection des Données a Caractére
Personnel est chargée des missions suivantes : (...) Recevoir les plaintes portées dans le cadre de la
compétence qui lui est attribuée en vertu de la présente loi ; (...) ».

Article 77, loi organique n°2004-63: «L'Instance doit informer le procureur de la République
territorialement compétent de toutes les infractions dont elle a eu connaissance dans le cadre de son
travail. »

Article 11, loi organique n° 2004-63 : « Est créé, au sein de I'instance nationale de protection des données
a caractere personnel, un secrétariat permanent chargé de :

- laréception des déclarations des demandes d’autorisations, des avis et des plaintes, ... »

B. Partie externe

Toute personne victime d’une violation des normes de protection de ses données
personnelles.

L’huissier notaire pour le constat de la violation faisant I'objet de la plainte.

C. Partie interne

Bureau d’ordre
Secrétariat permanent
Président de I'Instance
Membres permanents

Conseil de I'Instance

D. Elément déclencheur

Dépot de la plainte pour violation des normes de protection (Annexe III. 1.) ou pour
réception de sms indésirables (Annexe III. 2.), ou encore pour installation sans
autorisation ou non conforme aux normes de protection d'un systeme de
vidéosurveillance (Annexe III. 3.).

E. Canal de réception

Réception de la plainte par le bureau d’ordre de I'Instance :

Déposée au siege de I'Instance contre récépissé ;
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Envoyée par « lettre recommandée avec accusé de réception » ;

Transmise par « tout autre moyen laissant une trace écrite » : simple lettre postale,
courrier électronique, télécopie.

F. Accusé de réception

L’accusé de réception permet d’établir la preuve de la réception par I'Instance de la
déclaration ou de la demande d’autorisation et déterminer la date de son dépét ce qui
ouvre la voie au décompte des délais.

Le récépissé est la décharge papier délivrée par I'INPDP et qui comprend la date de
réception, la nature de la demande ainsi que le tampon de I'Instance (Annexe II. 8.) ;

Q-

Pour la lettre avec accusé de réception, la poste renvoi l'accusé de réception
I'expéditeur comme preuve de la réception du document par I'Instance ;

Q-

Pour la télécopie, 'INPDP envoi par le méme canal un accusé de réception
I'expéditeur ;

Q-

Pour le courrier électronique, un accusé de réception textuel est envoyé
I'expéditeur sur la boite de I'expéditeur (Annexe II. 9.).

G. Documents joints a la plainte

La plainte est une procédure qui se réalise a travers un formulaire mis a disposition des
personnes concernées sur le site web de 'INPDP.

Ces formulaires sont remplis sous la forme d’une déclaration sur I’honneur du
responsable de traitement. Les données qui sont renseignées sont donc présumées réelles
et conformes a la réalité. Toute fausse déclaration entraine des sanctions prévues par le
code pénal.

La plainte doit étre accompagnée de documents étayant les allégations et permettant a
I'Instance de prendre une décision éclairée.

Elle doit étre accompagnée de copies de :
La piéce d’identité du plaignant
Copie d’écran des pages web ou du téléphone permettant de constater la violation
De photographies de l'installation des caméras de surveillance en infraction

Du constat réalisé par un huissier notaire de 'acte constituant une violation de la
norme de protection des données personnelles et authentifiant de la véracité des
deux documents précédents

De tout autre document pouvant éclairer I'Instance tel qu'une présentation des faits
incriminés
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H. Enregistrement de la déclaration ou de la demande d’autorisation

A la réception de la déclaration ou de 'autorisation, le bureau d’ordre I'introduit dans le
registre des arrivées en lui attribuant un numéro séquentiel dans le réle sous le
format comprenant 'année, une barre de séparation puis le numéro séquentiel dans
I'année (année/n°®).

I. Création du dossier de traitement

Le secrétariat permanent crée un dossier de traitement en lui attribuant dans un registre
un numéro d’identification qui respecte le format suivant XX/04-YYY :

XX : Deux derniers chiffres de I'année de dépot
04 : Code attribué aux plaintes
YYY : Suite numérique séquentielle dans la série 04

Le secrétariat permanent saisi les références du dossier dans le registre des plaintes sous
le numéro d’identification.

La chemise de la plainte comporte sur sa face les données suivantes :
Nature du dossier : Plainte
Date de dépot
Numéro du dossier

Nom du ou des plaignants

J. Saisie du dossier dans le systeme de gestion informatique

Le secrétariat permanent se charge d’'introduire les données de la plainte dans le systéme
de gestion informatisée des dossiers suivant le masque de 'application (Annexe II. 10).

K. Affectation du dossier pour prétraitement

Le dossier est transmis par le secrétariat permanent au président qui I'affecte a I'un des
membres permanents pour prétraitement : président, magistrat administratif, magistrat
judiciaire.

Le président peut affecter les dossiers ne soulevant pas de question délicate au secrétariat
permanent.

L. Prétraitement du dossier

Le prétraitement du dossier consiste dans un premier temps a examiner le respect des
conditions légales pour ce qui est de la forme et du fond.

L’examen du dossier consiste a vérifier les éléments constitutifs du dossier :
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Vérifier que la plainte a été signée personnellement par le plaignant lui-méme

Vérifier que les informations contenues dans la plainte établissent les faits objet de
la plainte

Examen des documents joints a la plainte

M. Demande de complément de dossier

Le secrétariat permanent peut étre amené a demander au plaignant des éclaircissements
ou des documents complémentaires pour permettre une prise de décision motivée et
éviter ainsi une décision de report prise par le Conseil de I'Instance et qui allonge les délais
de traitement de la plainte.

La demande est introduite aupres du plaignant par le méme canal qui a permis de déposer
son dossier.

Mention écrite de cette demande est portée dans le dossier indiquant la date et '’heure de
'opération ainsi que le numéro de téléphone utilisé et I'identité de la personne contactée.

N. Proposition de décision

La proposition de décision est insérée dans le projet d’ordre du jour du Conseil pour
discussion et approbation ou révision.

O. Suite du traitement des dossiers

Voir développements de ce manuel relatifs a la tenue des réunions de I'Instance et de la
prise de ces décisions ainsi que des appels susceptibles d’étre interjetés contre.
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IV. DEMANDE D’AVIS DE L'INSTANCE

A. Base légale de la procédure

Article 76, Loi organique n° 2004-63 : « L’Instance Nationale de Protection des Données a Caractére
Personnel est chargée des missions suivantes : (...) donner son avis sur tout sujet en relation avec les
dispositions de la présente loi ».

Article 11, décret 2007-3003 : « Est créé, au sein de 'instance nationale de protection des données a
caractére personnel, un secrétariat permanent chargé de :

- laréception des déclarations des demandes d’autorisations, des avis et des plaintes ... ».

B. Partie externe

Toute personne a le droit de demander a I'Instance un avis portant sur un sujet en relation
avec la protection des données personnelles (personne morale de droit public, personne
morale de droit privée, personne physique).

L’'Instance elle-méme peut a 'occasion d’événements s’autosaisir a donner son avis
relativement a la protection des données personnelles qui prend la forme d’un
communiqué public.

C. Partie interne

Bureau d’ordre
Secrétariat permanent
Président de I'Instance
Membres permanents

Conseil de I'Instance

D. Elément déclencheur de la procédure

Réception d’'une demande d’avis

Auto saisine de I'Instance

E. Canal de réception

Réception de la demande d’avis par le bureau d’ordre de I'Instance :
Déposée au siege de I'Instance contre récépissé

Envoyée par « lettre recommandée avec accusé de réception »
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Transmise par « tout autre moyen laissant une trace écrite » : simple lettre postale,
courrier électronique, télécopie

F. Enregistrement de la demande

A la réception de l'avis, le bureau d’ordre I'introduit dans le registre des arrivées en lui
attribuant un numéro séquentiel dans le role sous le format comprenant I'année, une
barre de séparation puis le numéro séquentiel dans I'année (année/n°)

G. Création du dossier

Le secrétariat permanent crée un dossier de traitement en lui attribuant un numéro
d’identification qui respecte le format suivant XX/03-YYY :

XX : Deux derniers chiffres de I'année de dépot
03 : Code attribué aux avis
YYY : Suite numérique séquentielle dans la série 0 »

Le secrétariat permanent saisi les références du dossier dans le registre des avis sous le
numéro d’identification.

La chemise de I'avis comporte sur sa face les données suivantes :
Nature du dossier : avis
Date de dépot
Numéro du dossier

Nom du demandeur

H. Saisie dans le systeme de gestion

Le secrétariat permanent se charge d’introduire les données de I'avis dans le systeme de
gestion informatisé des dossiers suivant le masque de 'application (Annexe II. 10).

I. Affectation du dossier

Le dossier est transmis par le secrétariat permanent au président qui I'affecte a I'un des
membres permanents pour prétraitement : président, magistrat administratif, magistrat
judiciaire.

La réponse aux demandes d’avis ne sont pas légalement soumises a un délai maximum.

Ainsi il revient a I'Instance au vu de la nature de la demande et de son urgence, de faire
les efforts qui s'imposent pour y répondre au plus vite.
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J. Prétraitement de la demande d’avis

Le prétraitement du dossier consiste a émettre rapidement un avis provisoire au nom du
président de I'Instance, car il s’agit d’'une procédure dictée par 'urgence.

K. Proposition de décision

L’avis provisoire rendu au nom du président de I'Instance est inséré dans le projet d’ordre
du jour du Conseil pour discussion et approbation.
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V. MISSIONS DE CONTROLE

A. Base légale de la procédure

Article 76, loi organique n° 2004-63 : « L'Instance Nationale de Protection des Données a Caractére
Personnel est chargée des missions suivantes :

(...) accéder aux données a caractere personnel faisant 1'objet d'un traitement afin de procéder a leur
vérification, et collecter les renseignements indispensables a l'exécution de ses missions ».

Article 77, loi organique n° 2004-63 : « L'instance peut procéder aux investigations requises en
recueillant les déclarations de toute personne dont I'audition est jugée utile et en ordonnant de procéder a
des constatations dans les locaux et lieux ou a eu lieu le traitement a 1'exception des locaux d'habitation.
L'Instance peut se faire assister, dans le cadre de ses missions, par les agents assermentés du ministére
chargé des technologies de la communication pour effectuer des recherches et des expertises spécifiques,
ou par des experts judiciaires, ou par toute personne jugeant utile sa participation.

L'Instance doit informer le procureur de la République territorialement compétent de toutes les infractions
dont elle a eu connaissance dans le cadre de son travail.

Le secret professionnel ne peut étre opposé a l'instance ».

Délibération de 'INPDP n° 6 du 2 juillet 2019 relative aux activités de contrdle menées par I'Instance
nationale de protection des données personnelles.

B. Objet de la décision de controle

La conformité des traitements réalisés par le responsable de traitement ne peut étre
vérifiée réellement par I'Instance. Celle-ci se contente de statuer sur les déclarations et les
demandes d’autorisation a la lumiere du dossier qui lui est soumis et qui est rempli sous
le régime juridique de la déclaration sur I’honneur.

C’est pour cette raison que I'Instance doit procéder a un controle par échantillonnage afin
de vérifier dans quelle mesure les processus de traitement des données personnelles sont
conformes en réalité aux dispositions légales.

C. Parties concernées par les opérations de controle

- Personne physique

- Personne morale (publique ou privée qui traite des données a caractere personnel,
y compris les parties, associations et organisations)

D. Planification des missions de controle

L’'Instance réalise les missions de contrdle de deux manieres :
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1. Controle annuel planifié

C’est un processus de contréle définis au préalable dans le cadre d'un planning annuel.

Le président de I'INPDP et les membres permanents élaborent le projet de planning
annuel des opérations de contrdle qui est soumis a 'approbation du Conseil.

2. Controle inopiné

Si I'Instance constate des violations graves des normes de protection ou dénombre des
dépots de plaintes répétitives concernant un responsable de traitement, le président peut
décider d’effectuer un controle inopiné qu'il fait entériner par la premiere réunion du
Conseil.

E. Modalités du controle

Sur décision de son président, le contréle par I'INPDP peut suivre quatre modalités
différentes qui suivant la situation peuvent étre utilisées de maniere complémentaire :

1. Controle sur place dans les locaux du responsable

L’équipe de contrdle se rend dans les locaux du responsable de traitement afin de mener
des investigations, y auditionne tous les agents et responsables, de demander
communication des documents qu’elle juge utile de consulter et de visiter tous les locaux
qui dépendent du responsable de traitement.

2. Audition sur convocation au siege de I'Instance

Le président peut demander a tout responsable de traitement de donner des instructions
pour que son représentant légal ou ses cadres se présentent au siege de I'Instance pour
étre auditionné.

3. Controle en ligne

Une équipe de contrdle peut réaliser ces investigations en ligne a travers le site web du
responsable de traitement ou de son application de téléphonie.

4. Controéle sur pieces

Le président de I'Instance peut demander au responsable de traitement de fournir a
I'équipe d’investigation une liste de documents ou de répondre a des questions sans
déplacement.

F. Etapes de la mission de controéle

L’INPDP réalise les opérations de contrdle suivant les étapes procédurales suivantes :

1. Le Conseil de I'Instance approuve le planning annuel de contréle proposé par le
président de I'instance (Annexe V. 1.).
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10.

L'Instance informe au moins quinze jours a I'avance le responsable de traitement
objet de I'opération de contréle qu'elle compte réaliser aupres de ses services une
mission de controéle in situ (Annexe V. 2.).

Le président nomme une équipe de contrdle et l'investit par une décision des
pouvoirs lui permettant de réaliser toutes les actions nécessaires au constat de la
situation de la protection et de I’évaluation de sa conformité aux normes (Annexe
V.3.).

L’équipe de controle est habilitée aussi a auditionner toutes les personnes dont elle
juge la coopération utile pour évaluer le niveau de conformité. Le responsable de
traitement ne peut s’opposer a la mission de controle, ni opposer a I’équipe le secret
professionnel. Il doit répondre a tous les questionnements de 1’'équipe de contrdle
(Annexe V. 4.)

Suite a la mission in situ, la mission de contréle peut demander la communication
de documents supplémentaires.

L’équipe de controle rédige un rapport préliminaire de la mission de controle qui
reprend les constatations réalisées dans leurs aspects de conformité ou de violation
des normes de protection. Le rapport propose aussi les actions a entreprendre par
le responsable de traitement pour remédier aux éventuelles violations constatées,
ainsi que les délais de leur mise en ceuvre (Annexe V. 5.).

Le président de I'Instance communique le rapport préliminaire au responsable de
traitement controlé et lui demande de répondre au contenu en explicitant certains
points ou en en corrigeant d’autres (Annexe V. 6.).

Le responsable de traitement transmet au président de I'Instance ses remarques et
commentaires concernant le rapport de contréle préliminaire.

L’équipe de controle rédige le rapport définitif a la lumiere des réponses et
commentaires du responsable de traitement (Annexe V. 7.).

Le président de I'Instance communique le rapport définitif au responsable de
traitement controlé (Annexe V. 8.).

G. Objet de la mission de controdle

Le processus de controle consiste a vérifier que les traitements des données personnelles
effectués par le responsable de traitement sont conformes aux dispositions légales
relatives a la protection des données personnelles.

Les membres de I'équipe de contrdle de 'INPDP vérifient donc ce qui suit :

1.
2.

La tenue d'un registre des données traitées classées selon leur finalité

Que les procédures de déclaration ont été effectuées et que les autorisations
nécessaires préalablement au traitement des données ont été obtenues dans les
locaux de I'INPDP

Que la personne concernée par le traitement a été informée de la méthode de
traitement, de sa finalité et des droits dont elle jouit dans ce cadre
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L’obtention du consentement expres laissant une trace écrite par la personne
concernée par le traitement

Restriction au but déclaré pendant le processus de traitement

L'intégrité des données personnelles en cours de traitement assurée en prenant les
mesures nécessaires a cet effet et en effectuant un contréle 1égal de la sécurité des
informations

La mise a jour les données personnelles traitées

Que toutes les précautions nécessaires sont prises pour protéger les données
personnelles lors de leur transfert a des tiers ou de leur transfert a I'étranger

Que toute personne concernée par le traitement de ses données personnelles peut,
a sademande, obtenir une copie de ses données personnelles et demander leur mise
ajour ou leur suppression

10. Que la personne concernée par le traitement peut s'y opposer si les raisons sont

graves et sous la forme d'une obligation légale ou contractuelle

H. Suites a réserver au rapport de controle

Si 'INPDP constate, suite a sa mission de controle, des violations graves ou une situation
constituant un danger pour la protection des données a caractére personnel, elle peut,
suivant la gravité de la non-conformité aux normes et son impact sur la protection des
données personnelles, prendre 'une ou plusieurs des décisions suivantes :

1.

Rendre publique la non-conformité des normes de protection a travers un
communiqué

Retirer I'autorisation de traitement de maniere temporaire ou définitive
Suspendre immédiate le traitement de maniere temporaire ou définitive

Informer le Procureur de la République compétent de la violation des normes de
protection

Accorder au responsable de traitement un délai visant a corriger les carences et les
non-conformités aux normes de protection.

I. Suite du traitement des dossiers

Voir développements de ce manuel relatifs a la tenue des réunions de I'Instance et de la
prise de ses décisions ainsi que des appels susceptibles d’étre interjetés contre.
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ANNEXES
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l. 3. Invitation a la réunion du Conseil
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I. 4. Décision de désignation d’un remplacant du président
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I. 5. Décision de désignation de rapporteur du Conseil
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l. 6. Feuille d’émargement
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I. 7. Deuxieme convocation a la réunion du Conseil
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l. 8. Proces-verbal de la réunion du Conseil
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I. 9. Proces-verbal de réunion du Conseil sans quorum
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I. 10. Regu de remise de décision de I'Instance
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I. 11. Modeéle de décision de transfert d’une plainte au Procureur de la
République
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I. 12. Modele de bordereau de transfert de plainte
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Il. 1. Formulaire de déclaration de traitement de données personnelles
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| 3.5. Données traitées et durée de conservation
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3.5.5. Données de connexion
Auprés de la personne concernée O YL Jed! g

by iclles 553
De maniére indirecte 0 5 il p# 43 b

Un mois & = 3mois 0 %x='3 Année [0 4= Durée contractuelle 0 S=3 s Autre 0 A1

3.5.6. Données de localisation

Auprés de la personne concernée 2 Yy G 52

dpath cldna 6.5.3
De maniére indirecte 0 5 sl 2 435

Un mois O s 3mois 0 s&2' 3 Année O 4w Durée contractuelle O dwill i Autre a1

3.5.7. Autres
l
Auprés de la personne concernée 0 <Yu Sed) 2d

A alles 753
|
De maniére indirecte 0 5 e 2 43 )L

Un mois O je% 3mois 0 2 3 Année 0 £ Durée contractuelle 0 8=l s Autre [ A1

3.6. Lieu de conservation

3.7. Systéme informatique de traitement

[4. Echanges des données en Tunisie

Echangez-vous des données avecles tiers 7 Ouid =
Si oui, avec quelle structure (Interne ou extérieure) ?

[5. Sécurité et confidentialité des données

Quelles sont les mesures prises dans ce cadre ?

Acces physique protégé

Procédé d'authentification
Journalisation des connexions
Réseau intranet dédié

Chiffrement des données échangées

| Bdad) (s 6.3

Aadlaall Ladey) JE 7.3

i85 b Chagindl I 4)
Non OV ¢ il A Auaiadl clbaall A0als ¢ ga 58t Ja
YIS g IS 3 JaN) O pon ol ([ ga g5 130

|
ila glaal) 4y g dadlas 5 )

U113 8 Aagall gl Y1 A L

0" t - ! - ;
O Jesduadl A3 e 3 el Sl gl

O
O sl el il )
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[6. Droits des personnes concernées
'6.1. Information du traltementﬁ]

AL Ganal 35 6]

[ Aadlaally e 1.6

Mention sur un site web O Gl aige e 2ded
Par voie postale ou par mail O S fdlle) e el
Autre moyen laissant une trace écrite O a3 o o Al Al

6.2. Obtention du consentement ’

[ 4abigalt o Jlaatli 26)

A travers un formulaire ] B ldul ye
A travers un site web O s adse e
Par voie postale ou par mail O wb)ﬁ“ 2 ) Ay e
Autre moyen laissant une trace écrite O UV P e )ai AT

Ls.a. Information sur le droit de s'y opposer]

Mention sur un formulaire O 5 oldul e el
Mention sur un site web O s adse s 2l
Par voie postale ou par mail O sl a o Al s et
Autre moyen laissant une trace écrite O LS &5 o Al Al

wal_ae Y ‘_,3 dﬂh e)-ﬁ\ 3. 6’

6 4. Information sur le droit d’accés \ {SL&.'A\ ot @all 2Net 46
Mention sur un formulaire O 5Ll e e
Mention sur un site web O Gl afse e 2l
Par voie postale ou par mail O oS a ol e, e el
Autre moyen laissant une trace écrite O P U6 B PR R\ P

adlall o Jeasaly Golally pNeW1 50 A1 Asaloll o] calgl Ay o ByLatasdl] (y Rnads Rtge L ol

Pridre Joindre une cople des formulaires ou de la page web ou de la lettre qul démontrent I'information et I du

[7. Engagement et déclaration sur I’honneur

i pd) Ao @ﬂ\ge‘jﬂ\]]

Al L_?.-kuu“ g.'ai

2004@63 e ‘rul..\.u‘y‘ Q)JLQQBJM‘} L?}JG:\.B‘}“ Qw‘ C,ﬁ} @M\ &}m}aws C“,ﬂn&d‘ ZA.‘L&AJ ?ﬂi .

st A Al Clibaadll dlens i) A5 Ga a5 2004 Adisa 27 B g sall
e 8 3 s adl il haall 2 i 41 8 i Bl oDl 530 LS
w\@yéce}dhwuﬁdubumeJu:‘@wm uM‘aAAuUAL‘;‘L@UCme

gu‘wnuuzun@uu,Cmmﬂuwuyas@uu,uwm,mw,ﬂ | als Gl e 7 )

a2 S ey RSN el

Je soussigné,

M’engage a traiter les données personnelles, objet de cette déclaration, conformément aux régles juridiques de protection des
données personnelles telles que fixées par la loi organique numéro 63 de 2004 en date du 27 juillet 2004 ainsi que les textes
d’application relatifs a la protection des données personnelles en Tunisie.

M’engage aussi a informer l'instance de chaque modification qui survient sur les données déclarées.

Déclare avoir été mis au courant du traitement de ces données dans une base de donnée qui sera ouverte a consultation sur le
site de l'instance.

Je déclare sur ’honneur la conformité du traitement aux obligations légales et notamment : La nationalité tunisienne des
responsables du traitement et de leurs sous-traitants, 'absence d’antécédents judiciaires.

Nom & prénom & qualité ddiall g cablll g acd)
Date et lieu Clsalt g Ll

gt clls g aSia A cilabanall 3 SR G ¢ 92aT 2004 Lbsa 27 (A & 3al) 2004 At 63 335 ey ¢ A Clpaial Bk
acces [at] inpdp.tn © o3 ANI 38l Bk 05 i Ouish o Jisa crln dans gl o1 1 Olially gl Jhay G 138 s jlaa pSias

Conformé ala loi org 63-2004 du ZTjuillet 2004, vous bénéficiez d’un droit d’accés et de rectification aux informations qui vous concernent,

Vous pouvez exercer ce droit au siége de Pinstance a Padresse : 1, rue Mohamed Moalla, Mutuelle ville, Tunis ou par mail a Padresse acces [at] inpdp.tn

[ INPDP - DECLARATION DE TRAITEMENT DE DONNEES PERSSONELLES PAGE 3/3 M.‘."
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Il. 2. Formulaire d’autorisation de traitement de données de santé

S, ¢*INPDP
TG R P s [+296 | sl

1. Riwe Mo baared Woctla, 1000, Tans, Teansde BF. 515 * | D

Tl [=216) TL 759 A5 -TL 79 711 Fax 7L 754 023 et ] Bl gl gl

mpdp@npipin s Inpip ] L ] e (] Y Tl B Coimchal . P BT
HETROH AL ST PO FRCTECTION OF AIESORGL DA%

DEMANDE D’AUTORISATION PREALABLE
AU TRAITEMENT DE DONNEES DE SANTE

DO b 27 ks, T3 2ol o g0 n 65 JVER i 20007 i 27 ks, 00T 3.2 1 ot Tl

Articien B2 i ES de Im kol orgenigus r® 1 3084-du I7 juillel 2084 Articis 11 du désrei n® JET-10H du 3T nevemira 357

o 1 | AP o sl gy il sl

dof dimm foing i colul maared a de de

(1. Déclaration (Réservé & 'INPDP) (A pald) g sl 1)
Date g JoD
Moven Papier OO 4 1y Electromique [ 4y s Postale O 4w s g
Référence enregistrement il e A e

( 2. Demandeur ikl 2 )
Nature ysique O sk Personne Publique [T | pa- i GooinG [ 45 4 Association [0 Ames daedall
Identité | iy gl
Adresss | ol
Code postal gl wd A Ville gl
Tél. fixe Al TéL portable Jigadl it
Adresse électronique a8 - LT
Personne contact | e | pidennl]
G.SM. Jsd E-mail @ 3T i gl

(3. Identification investigateur / chercheur Gald) Ay g 3 |
Identité | g
Adresse | gl
Code postal ol ol Ville gl
Tél fixe Al TEL portable Jigad it
Adresse électronique a P AT ) et
Personne contact | il i)
GSM. Jpd E-mail @ 1A il

IRFOF - DERAMDE PEEALASLE TRANEMENT DOMNERS SANTE  PAGE 18 isdall Sl dole Sllons Anfiel G clles - deaat 2N Sl banl | ilos] Sakeedl g i
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(4. Personne qui traite les données Aadaally 55 (A Agadl 4]

Déclarant O ¢ el Tiers O yks
Identité oy gl
Adresse gl
Code postal il ad 2 Ville el
Tél. fixe Al gl Tél portable sl g
Adresse électronigue i e A A 2 gl
Personne contact | il il
G.5.M. Jigdl E-mail @ w1 ) sl

(5. Finalité de la recherche et du traitement  A-aJlwally &l (4 (2 1)) 5 ]

(8. Anonymisation des données gyl #lid) 7]

Données traitées de mandbre anonyme 0 4 e Al i dades Jlbms  Donndes identifiées 0 46 e Zidas
(7. Données traitées & durée de conservation (A 51 datadl ikl 7 |
7.1. Identification Ll AT
N 5Cou CHAM O 3=t o pal

Aupris de la personne concernée [0 iy dmall 2o De maniére indirecte 0 5 s b a4y pay
Unmols O #= ImoilsC s='3 Année 03 Fin recherche O 2ol 23 Aptre 0 &

7.2. Données de santé el Al Sl 2.7
Pathologle O e Antécédents O 3 pe Soins O # il Sitnation 4 risgue O § gha s Autre O &l
Auprés de la personne concernée O ¥y ol gl De maniére indirecte 0 5 mdes b 46 oy
Unmols O s« ImoisC =13 Année 0 % Fin recherche O Sl ol Antre O s

7.3. Vie personnelle Lalidl call 3.7

Habitude de vie O il i Situation familiale O 4l dasgll  Autre O sl
Auprés de la personne concernée 0 gy il 2o D maniére indirecte 0 5 il b 4y oy

Unmods O s« I mois 0 '3 Année 0 4e Fin recherche O <adl <@ Aptre O &

7.4. Vie professionnelle dgedl Bal 4.7
CV O iz 5 Situation O dmas Etudes/Formation O [yl g p Autre O &l
Aupris de la personne concernée 0 sy dmal 2o De maniére indirecte 0 7 pdas o iy s

Unmols 0 wd Imols 0 &3 Année O 2w Fin recherche 0 Lol 5 Aptre 0 &)

7.5, Prélévements s 5.7
Auprés de la personne concernée 0 sy il 2d De maniére indirecte 0 & mies b 4 oy

Unmols 0 e Imois 0 wel 3 Année O 2 Fin recherche O Zoull olgid Aptre O &
P - DERAMDE PRSALASLE TRANEMCUT DOMNEDS SANTE  PASE DS fadall Gnaalliole Slless Gnfal focs olles - Gat SN 2l Loal | ilan] ke Jl L 1
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7.6. Origines, croyances et opinions #l iy il Jsal 6.7
Ovigines raciless 0 43 e Jyal  Opinions personneldies [ Gadl ol ) Croyances [0 S Viesesuelle) Gpuia Sa
Auprés de la personne concernée [ ¥y il gd De maniére indirecte £ 3 s 3 A shy

Unmois 2 %= 3mois &3 Année [ 4w Finrecherche O <ol o Autre O a!

7.7. Antécédents judiciaires L= e 7.7
Infractions [J <idliaa Condamnations [ < e Mesures de sureté [ ahaas Jlel sl
Aupreés de la personne concernée [ ¥\ ol 5J De maniére indirecte [ & xdue b 4y oy
Unmois %< 3mois) %3 Année D dw Finrecherche (] Sad) ol Autre [ !

7.8. Appréciations sur les difficultés sociales ElaYl gl Jga clliada 8.7
Aupreés de la personne concernée [ ja\ Janadl o3 De maniére indirecte [ 7 éue 3 A4 )by

Unmois 0 & 3moisC %43 Année 0 4w Finrecherche [ Sadl @ Autre 0 sl

7.9. Décés idy.9.7
Statut vital O 43al 4as )l Cause du décds [ %9
Auprés de la personne concernée [ ¥\ ol 5J De maniére indirecte [ 7 adue b i by
Unmois 0 %< 3mois 443 Année D 4w Finrecherche 0 <ol o4& Autre O !

7.10. Autres données A Sl 107

| |
| |
(8. Transfert des données vers I'étranger gl clbas Ala) 8 )

LTI g~ ¥ I | ‘\.".__.

Si oni priére indiquer le pays et mﬂlr le formulaire relatif aux transfert de données
Mulqﬁ)wg Sl pady Al 53 8l andy A IS 13
l |

(9. 86curits et confidentialité des données d-ahdwmwu 9)

Collecte et transmission des données Papier [ 42 Electronigue [ ud gl A2a) 3 sy
Systéme d'exploitation utilisé Sl 2l
Eqnipemenls Microordinateurs Ul jeadew ipda Terminaux U e s T PDALD wi-Jpdia ik
Serveurs T Akl Nombre % Local/Distant o [ rall B B
Applications utilisées Ais Sl
| |
Nature des réseaux utilisés laaal) A2 dagle
| 9
Echange de données (Destinataire, localisation, support .) (coe AN o gall s giiandll) Sl i J 45
| |
Quelles sont les mesures prises pour controler I'accts ? TSP A ) e Y A

WPOP - DEMAMDE PREALABLE TRAITEMENT COMVEES SANTE  PAGE 34 adall el il Zidans adlal e il - T B0 D baall ) a0
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Qluellessomlesmsnrespfisespwlasanvmrde? !Mmm.‘.uu,wru
Quelles sont les mesures prises pour la destruction ? T il Y Angiad S Y1 A b
Qluel!es sont les mesures prises pour se protéger contre les intrusions?  ABM) b iy | S Aadall Sis! ,an =
lQuellssonuesdonnéslncm:esdnslajwnnmuon? !MM&MWLL.
: Données relatives 3 Faccés 2 lapplication Al £yl phy Al i) l

Données relatives i 'accés aux données personnelles et Sl 2 = 5l oy Al Sdganad

Type d’acces journalisés Al g ylyh p15d

Quels sont les procédés mis en ceuvre par Vapplication ? ¢ g ) e e Al el Y] A e
e n LJ - .

(10. Exercice du droit d’accas A G A s 1)
Personne contact | | gl el
Adresse | L gadi
Code postal Sl ad ville G
Tél. fixe A g Tél. portable Jgd g
Adresse électronique | @ L AN G gl

(11. Engagement et déclaration sur honneur i =l ez i 5 a1l 12)

wid L aad gl

27 7 5341 2008 6l 63 e ¥ pialy fiady U id Al B 38 2 D § g pa it D Snd) Dk o3
5 P Akl Sheadl Ay ) ARl o pea) y 2004 3k
Lo T Bl o S b 1y e Tl el o0 LS @
A e o ppalldalie )8 i el ) A e i Sl s ke e i sy e
A g S ey Aol gl el A ) Ay ) e sl e A by D ) G D e el @
Je soussignd,
®  Mengage d traiter ks dossdes perscanciies, obpet de cette décaration, conforssdment aax rdghes jaridiques de protection des deandes person-
nelies velies que feckes par la loi erganique numiéro 63 de 2004 en date du 27 juaBiet 2004 ainsi que les textes d'application relatsss & la peotec-
o des dosndes perscnnelies en Tunisie.
o Mengage aussi J inforser 'instance de chaque modification qui ssrvieat sur les dosades dodardes.
e Déiclare avodr (ol mis au cosrant do traitement de ook donndes dans woe base de dossde qui sers owverte A consultation sur ke site & Finstance.

® e ddclare ser Ioanesr Ls conforssini du traltement auwx obligations Ngales et notamment : La satonalitd tunisienne des resposcables du
traitement of & leurs sous-trasants, labsence d'antécbdents judiciaines.

Nom & prénom & qualité | | diuall y okl g pns
Date et lieu ASA g g A

ar.-..a--u-'a:.w.wh.pu-t-;-uuwa-.m;awamawmwnaewmuuaﬂwwu
con ] lmpdpn | AAN 48 d IR f g
Slaia reamdeo 63-2004 du 37 [uiet 2004, vous bendficiar d'en drolt d'acchs ot de - VEUS POV exercer
a“u“h n l- . l.-l” ul—.mh—un—am—.n—-w

NPOP - DEMAMDE PESALASLE TRATENENT OOMVEES SANTE mam.un Gl el Db il G il - G i baall A bl
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Il. 3. Formulaire d’autorisation de vidéosurveillance

s s o) i i?leDp

1, Hue Motssted Mowlls, 1002, Tans, Tenmar B 525

fel («210) V1 TRIHS3 -7 T 710 Fex 71l P90 ."'.'.'."' '7'...'”1"".")“-.:"
Koo Biisdi s handha e D AN PRGTICTROm S OxOAAI S FUROAND (S
LA} i~y - MATIOMAL ALTHOSTY FO& MOTEICTION OF MESOnAL DWW

Ay s A pa il g S A Bawa ad i allas
DEMANDE D’AUTORISATION PREALABLE
D’INSTALLATION D’UN SYSTEME DE VIDEOSURVEILLANCE

2004 Ly 27 5 200463 ik ¥ Gt e T4 J1 69 Sesadll 2007 xabei 27 At T0042007 sic 11 5 10 Sl
Articien €9 & 74 de Ia lol organigue n" 63 2004-cdu 27 Juliet 2004 Articie 10 8 décret 0" 2007-3004 du 27 navemibre 2007

L 3810 Sy Ny g B iy i SRS, i\ ey S
Lad dolt mphrath n plan gbnbral & instalaton des camdras de survellance ot de leur champ de vision abesl
Que des images des Caméres oo ivest instaleson appareil photo wvec 1 mime coertation que les §ras qui Seront irnatelés

( 1. Demande (Réservé a 'INPDP) (gl pald) ikl 1 ]

Date s
Moyen Papier 048, Electronique [1 Ap 3 s Postale O L s
Référence enregistrement sl Sl g 4
( 2. emandeur ) 2 )
Nature Physique O s PasPub [ jape paal  Sod@é0IaS  Asocation Dame  Parti O wm Aagglll
Identité | | iyl
Adresse | | ol
Code postal S agh Ville Qs
TéL fixe A e TéL portable Jisd il
Adresse électronique a 3N ) gl
Personne contact I i ol ekl
G.S.M. Jsd E-mail @ SIS Gl gl
(3. Finalité de Iinstallation e sl) 348 5 34 a1 3 )
Sécurité des personnes (@] P ERA PR
Protection des bitiments @] SASliad) A
Prévention des fraudes et vols (m} A )y Jiadll e s
Prévention des risques 0o Sl e di sl
Régulation du flux a R AS ja aglat
Prévention des atteintes aux biens O gl Alas
Autres, spécifiez o S35 oz al

WPOP - DEMANGE PREACADLE 06 VDED-SURVELLANCE  PAGE 10 Aouiadl Ajuay 33! e oy 2540 s il - San ] Didand ) 3y Lo Ala g1 g
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(4. Localisation du systame

A jall i 58 5 gl ga 4)

Adresse i giadl
Code postal daid sl Ville g
Coordonnées GPS ..l.ill:.\,lll.l.ll.' Jpeh i Latitude el s QP O gaad
(5. Nombre & type de caméras A8 pual) YT hiasl ga g 32 5 )
Caméras fixes A S e Caméras mobiles A asdi Y e
Camiéras intérieures ddalall oY s Caméras extérieures dg JAd T e

Nombre de jours de conservation des vidéos

PrCe | g, P R T

Retransmission en direct des images Oui O pad WonO Y sl i Sy WD g

Retransmission en différé des images QuiOasd NonOY

spall s b Sy S g

(8. Installsteur du systéme A8 ) e gd 38 5l il 6)

Identité et coordonnées de l'installateur A pall S 238 5 A A N ey A
Identité gy agll
Adresse &gl
Code postal sl sl 20 Ville Al
Tél fixe A ) TéL. portable J sl iigh
Adresse électronique i o d AT ) g
[T.Flrmhlhlﬂlui]rm £ ad J gieall el _:r]
Nom =%  Prénom «i Fonction FER
MNom &4 Prénom i Fonction FFR
Mom a4 Prénom < Fonction ALl )
Nom =¥ Prénom < Fonction ik g
(8. Traitement des images S]] Anlna 8 )
Les images sont traitées par le demandeur 7 Oul 0 220 Non DY 7 ol o Sl Al oy
Autrement, i quelle adresse ¥ Tagdlaall mligs 3 b oY 130
Adresse Sl pladl
Code postal ol pab Al Ville HR)
( 9. Sécurité et confidentialité des données Sl glaall &y oty 2l 9 )
Quelles sont les mesures prises pour contréler 'accis ? il Al Aaiall il Y1 A L
Code d'accés O Ey
Porte hlindée O e o g
Local survelllé O el g s
Local fermé A clé O pliey il (e

(Juelles sont les mesures prises pour la sauvegarde ?
I

? g Bial daladl Slel Y b b

Juelles sont les mesures prises pour la destruction ? ¥ Sl plastf dagall Silel Y1 A L

PP - DEMAMDE FREALADLE DE VIDED-SUBVELLAMIE  PAOE 11 Amdandl Speny 38 g AT s bl - Spann o]l S ol ) Lo Sila o 01 30, 11
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(10. Information du public aganll a3 Sig) ) 10)

Indiguez le nombre d'affiches d'information Al Sl s Al
Précisez la localisation de I'affichage Jladh 8 g3
I I
I I
I I
(11. Exercice du droit d'accas A G A jna 11 )
Personne contact | el e
Adresse | g
Code postal PR ville L
TEL fixe Al wiigll TéL portable sl gl
Adresse électronique a8 T T
(12. Engagement et déclaration sur I'honneur i -5l e 7y g al 1 12
sl I|ll...:t.-l..rl-lj qJ

2004 -..I.ﬁI-ES 5 I‘..d'..-l"{!'l l_'.|_-|1.ij.,|i.‘..‘|.1...|?l_1 I.'lj'd-;.#'l_JI ;J.l,h.n:i.J-I l_"'.'ij :..I_lpﬂ.il Ep_ﬂ ;.:p..:uu..iI-I -:llu..;huJI [ P ,._;.1!1 "
i il ol e il el iyl 2004 3 27 2 3
ol U g Lol el i il 1 F oy i ) el 0 LS
gl gy o el il )5 iy 50l8 o} A e e bl v3a (e e Az g
i i 2 g al ol g 2 il e Ly nl, ol 0 g 0 1 finly 2 e e gl
A gl S g Bl ) el
Je soussigné,
= M'engage a traiter les données persomnelles, ohjet de cette déclaration, conformeément aux régles juridiques de protection des
doenées persoanilles telles que Axdes par la lol srganique numéro 63 de 2004 en date du 27 juillet 2004 ainsi que les textes

d'application relatifs & la protection des donmées personnelles en Tunisie.

M'engage aussi i informer instance de chague medification qui survient sur les données décdarées.

Diclare avodr & mis au courant du traitensent de ces donedes dans une base de domnée qui sera ouverts i consultation sur le
site de l'instance.

* |edéchare sur Mhonneur b conformité du traitement auy obligations légales et notamment : La nationalité tunisienne des
respansahles du traltement et de leurs sows-traitants, I'ahsence d'antécédents judiciaires.

Nom & prénom & qualité | Al y il y sl
Date et lieu (RSl g fy GH

e o i 23 8 g et :up:lid..rﬂ:l-ﬁ"-! DO i B e B
o e e e o D ) L B ey
ccon [ut] inpelpn © e S gk 28
il £3-2004 27 juillel 2004, wous birskbcies &' drol o wocis et de recSfication mx qui vous

hlm——ndlﬂnﬂwﬂ-r‘h_ll'dl— = 1, e Mebamed Boalls, Butsella vl Tunis
ooy par sl & 'ssirese sccas [o€] inpdpin

PP - DIEMAMSE PREALANLE B WOED-SURVERLANCE  PAGE 1 Aol oy il pn om0 o rallae - A ) gl Lo il iyl
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Il. 4. Formulaire d’autorisation de transfert de données a I’étranger

oo 3"""“#-"_'_:'-". H}leDp

1. Hiss Maboansi Moodla, 1002, Tuns, Teansde BP 525
TEL (=216 7] TS A -7 786 71 Fau: 71 75 23 (I | R I_‘_'__._ rl ._1_|| 1 ]
i i) AT % T

mpdp@EnpEipin wrar | npalp
FaTaAL saTielan Ty FOl FROTICTION OF RlESOnL W0

GJLAI\UMWQL&EMJM@M%JS@EA
DEMANDE D’AUTORISATION PREALABLE
DE TRANSFERT DE DONNEES VERS LETRANGER

MM By 27 e, PR e el B L s 52551 gt BT s BT ool B 2007 2o (1 a1 Joatl
fAriicies 11 L 12 e lnloi crpenigua 0" £ 2004 -du 2T juillkes 20504 fricis 11 dudécret 0" 3HT-HH du IT nevambes 2HT
(1. Demande (Réservé & 'INPDP) (Al pald) llaal) 4]
Date fg Jah
Moven Papier O 4 s Electromique [0 gy b Postale O Wles gl
Référence enregistrement F il il A pa
( 2. Demandeur llal 2 )
Nature Physique O ash PesPubh[] jepe ool Socdté 380 AsocationJaime  Partl O wijp Aaggli
Identité | s
Adresse | gl
Code postal el el Ville paddi
Tél. fixe Alligd  TéL portable iyl gt
Adresse électronique a a4 TN 2 g
Personne contact | ol Sl
5. Jgad E-mail @ o AR ) gdadl
( 3. Finalité du transfert de données Slkaall Ji5 (e il 3 ]
|
[
I
(4. Bénénciaire adiiall 4
Mature Maison mére s a8,50  Flliale O F 4 Sous trajtant O Jjis  Partenaire O ol dagdah
Identité T
Adresse | S gl
Code postal L Ville g
Tél. fixe JAN iah TéL portable gl wiBigli
Adresse électronique a A TN 2 el
Pays destinataire | gt JAhal AJ il

IMFOF - DEBANDE PREALABLE DF TRANFERT VERS ETRANGER  PAGE 102 Satadl mlall Sildame  L00] fees cllas - el Sildanl | Slan] Aoyl a1
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(5. Nature du traitement opéré Apdlaal) days 5 )

| |
l |

(6. Catégorie de données transférées Al ghial) Cilbal) Cilial 6 )

Upinions € tendance sexuells L e B

l " :
( 8. Engagement et déclaration sur Phonneur i sl e zu i 5 5151 5 )
»‘Jﬁ-“‘-‘a\u"«l
2004 i B3 336 pudua) [ yhidy 220l s U ih Al ) Shguialiall 38y oy jual § oo yo Aaiul] Zgomall Andas o 501 @
g A Al Shaall Adasy Al 4D (o peallly 2004 Ay 27 A7 s
Lypadl a g i Dagladl 3 i g1 F By o Aed el LS e
gl piga o ol Al [ 5 iy 508 fa) A L s Cisandd 0 (sl o Ay 2 sy e
i it il y - sl 5 il e e sy ol 55 501 2D iy ) ol @
g B Sy e i) 3 i
Je soussigné,

®  M'engage 3 traiter les données personnelles, objet de cette déclaration, conformément aux régles jurkliques de protection des
doanées persoanelles telles que fxées par la lol organique numéro 43 de 2004 en date du 27 jullet 2004 ains! que les textes

d'application relatifs 2 la protectica des données personnelles en Tunisie.
o M'engage aussi 2 informer I'instance de chaque medification qui survient sur les données déclarées.

*  Déclare avoir &¢ mis au courant du traltement de ces données dans une base de donnée qui sera ouverte i consultation sur le
site de V'instance.

o e déclare sur 'honneur k conformité du traitement aux obligations légales et notamment : La nationalité tunisienne des
responsables du traitement et de leurs sous-traitants, I'ahsence d'antécédents judiclalres.

Nom & prénom & qualité | Akally il g ansl
Date et lieu GRS g fy S0

e oy s D el D g e 2004 4 27 A 2004 S B3 am e 0 el A
R D e 1 2 e g e g
con fuf] gt | A0S A Lk 0k
Conformément 4 ks lof organique numémn 63-2004 de 27 jullet 2004, vous beneficies & un droll d'acces of @ recification sux informations Guf vous comcernant,
Vous pouver sxercer cu droit su siige de Nastance & Nadreass : 1, rue Mohamed Mok, Mutselle ville, Tunis
ou par mad & Padeesse scces jaf] inpdp e

INPOP - DEMANDE PREALABLE DE TRANFERT VERS ETRANGER  PAGE 22 Axd.al! W;mwwuﬂu~wlawlwwﬂ|wl
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Il. 5. Formulaire d’autorisation de traitement de données biométriques

S ¢INPDP
TEL (=216} TL 799 853 -TL 79 711 Fax 7L 759 023 B s ey

mpdp@npdpin W | ngHipc L s (] Y T [0 okl P ok
FaTalbAL waTieli Ty FOd FROTLCTRON OF AIRSORL [iid

4y fla gy Cilibira Apllaal Gaa (e i qullaa
DEMANDE D’AUTORISATION PREALABLE
DE TRAITEMENT DE DONNEES BIOMETRIQUES

004 iyl 37 gl MM 2ol M1 0yl V05 4 gl I g BT s, B MNP v 1 e 10 ot
ArScis 4, ¥4 oi 13 de In ol ergenigue n® § 3084-du IT pilet 2084 Srtiche 10 du décrmt 0™ K7 -84 du IT novembe XHT

PRCFIL | T O TP BT RS PRI T

el a1 g iy b Sl iy i i TR gk i gl b
B e B e i e e e,

( 1. Demande (Réservé & INPDP) (Al ald) llaall 1 )

Date R
Moven Papier O % 4y Electronique [1 gy s Postale O s g1
Référence enregistrement Pl e i
( 2. Demandeur liall 2 ]
MNature Physique Jyass  PersPub [ spe oasd Spoéd048 e Asodation Dass  Patl O e Aaghll
Identité | iyl
Adresse | g
Code postal il o 2l Ville LR
Tél. fixe = TEL portable Jlgadl gt
Adresse électronique a o A AT e
Personne i contacter | iy B i1 g 21 a1
G.5.M. Jusad E-mail @ o SRR ] gl
(3. Finalité du traitement dadlaall (a a3 )
Sécurité des personnes o a1 A
Protection des bitiments (| WS lall A s
Gestlon du personnel (] Ayl o gall i il
Autres, spécifiez | Ta 30 a2 gal
I
(4. Localisation du systame plliil) 385 adiga 4 )
Adresse T
Code postal g ud 21 Ville AL
Coordonnées GPFS Longlrude Jped ki Latitude o el i GPS o0 sladi

HADF - BEMANDE TRAITCUEHT BE DOHMEES MOMCTRIGUES  PAOE 1D Asdiall  Spfepe ko fmllal | B oilla - i 2| S Sl 5y Lo 3k o0 32, 1
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[6. Type de données
Quelles sont les données biométriques traitées ?
Empreinte digitale

Cliosl) dagsk 5

? Apdaall &y i g AL A e

0O c.q.a\" aal

Empreinte rétinienne [ Sl day
Photo Identité 0 Ayl B g
Autres, spécifiez 0 w8 g al
|
(6. Nombre & type des équipements Gldaall Glia) 3oy 2 6]
Pointeuses L Lecteur de carte a puce e
Durée de conservation des données AL s 3
(7. Installateur du systame ALY 38 all il 7]
Identité et coordonnées de I'installateur Al A 8 A RS g g A
Identité |
Adresse [ Gl
Code postal Sl a2 Ville PRI
TéL fixe Ml gl TéL portable Jpdl aigdl
Adresse électronique a SN ) gad
(8. Personnes habilitées a y accéder £ agd J giall aldiY) g)
Nom ¥ Prénom i Fonction h
Nom ¥ Prénom i Fonction Al
Nom a3 Prénom i Fonction A
Nom »i  Prénom w2 Fonction LFRE]
(9. Traitement des données Caaall dallaa 9]

Les données sont traitées par le demandeur? Oul [ = Non [0V 7 e G s Slaadd) 43das 2y

Autrement, i quelle adresse ?
Adresse
Code postal A M

 Apladl aige g L Y 1
Ol gl

Ville Al

(10. Sécurité et confidentialité des données s slaall &y juu g Aude 10)

Quelles sont les mesures prises pour contréler l'accés ?

Code d'accés 0
Porte blindée 0
Local survelllé 0
Local ferméaclé O

¢ g a0 Al sal Anad el Y1 A o
THs 0k
e o

il e Jaa

Quelles sont les mesures prises pour le stockage des données ? ¢ g Blal dagd) Sle) Y1 A L

|

Quelles sont les mesures prises pour la destruction ?
|

* Sl 1Y Aadl Slsl Y A L

MP0P - DEMANDE TRATEMENT DE DONMEES MOMETRICUES  PAGE 20 dadiad! s idans Aalal Seaes s - s U1 Sidaald by Aule i 1
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(41. Information & consentement Al sl e sl g eI Cile ) 11)

8.1, Information du traitsment | [ dadady 3= 1.6
I
| 8.2, Obtantion du conssntement | [ Al e Jisaih 2.6
Atravers un formulaire | it
A travers un site wehb | atl g el
Par vale postale ou par mall O FETY . IETReRr I g
Autre moven laissant une trace écrite O L 18 g 2l Ay
| Joindrs s cagia s P —— n- a gl S5 2 g ) o G,
(12. Exercice du droit d'accés Sl G A fene 12
Personne contact | el el
Adresse | o gl
Code postal ol o0 Ville il
Tél. fixe A agh TéL portable gl iyl
Adresse électronique a8 o A ART ) gl

(18. Engagement et déclaration sur I'honneur i »&idl & o i 5 a1l 13)
izl

Eﬂmlﬁﬂﬁlbﬁulﬂndﬁm MJ'*E‘*#‘JJIMJ’J'HJ“J]EJ“J‘MJM '.F].I.'HFJ.IJ "

i A il Sl s il Al | g panil] y 2004 iy 2T i 7 el

el 12 i g ol i guall b il 1 F gy 2 g GNaly e i LE e

gl afiga o g penll Al )85 S anlh ) A Lptnlins s Cldonall o (g lee o A gy w

...l-'wh‘aﬂ*ﬂﬂMJ'Mwﬁwtﬂﬂhﬂme@ﬁﬂﬂJﬂ'rﬁhdﬂﬁrﬂ "

A glll S e g il 3y
Je soussigné,

= M'engage a traiter les données personnelles, objet de cette déclaration, conformément au régles juridigues de protection des
doemées persomnedles telles que fivdes par (2 lol crganique numéra 3 de 2004 en date du 27 juillet 2004 ains que les textes

d'application relatifs  la protection des donmées personnelles en Tunizie.

M'engage aussi & informer 'instance de chague modification qui survient sur les données déclarées

Diéclare avodr été mis au courant du traitement de ces donpées dans une base de donnée qui sera ouverte 3 consultation sur le
site de l'instamce.

» e déchre sur Fhoemeur b conformité du traitement aux obligations légales et notamment @ La nabiosalité tumisienne des
respanszhlzs du traitement et de leurs sous-traitants, I'shsence d' antécédents judiciaires.

Kom & prénem & qualité | Aduall y okl g pstfl
Date et lieu Crlall g f o

et a3 il g D i 20 Tl 2T a2 B L 2 0 i
W e e g e gl el piy
sccoafat] inppn  p Al 5 Lk e

s §2-2084 du IT juillet 2004, vous bersilicies &'un drof ' scces of de ecSfication sux quil Foum
Veoun -] mitga da [ i AL, e Bcalls, Mutsella villes, Turnis
oy g il i Vedrewss: scoan [f] inpdpin

HFDP . DEWADE TRATEMENT DG DORHIES DOUETRIOUES  PAGE 3T Amieall  Agha s Sbilans donllal e wallns - Rpunie 271 SAlnh ) iy Lol pila B gl
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Il. 6. Formulaire d’autorisation de traitement de données de convictions

L ¢INPDP
TEL (=216} 71 759 BEI-TL P 711 Fas 71 799 823 Tttt o damd| B Tt gl St

mpdp@nipin L irpdpEe L ] ) T T ) oot o el
HaTIos AL saTielnn Ty O FROTECTION OF RIERSOnEL DAtk

Slplail) gl Ciliiing Aallaal Gaws (aid 5 cillas
DEMANDE D’AUTORISATION PREALABLE
DE TRAITEMENT DE CONVICTIONS & APPARTENANCES

2008 Rygr 27 sy BB 2 paLol] (gLl o Ty TS gl Jpatl] BT s 7 e, T DONDT s (1 s D Lo ]
ArScies & 4 ai 15 de In loi crgenigue n° £ 3H4-du IT peilet 284 Ariicle 10 du déscret 0™ FN7T -4 du IT noveambra IHT

( 1. Demande (Réservé & 'INPDP) (Aily pald) callaall 1 ]

Date fra J
Moyen Fapier O 48 3 Electronlque O gy & Postale O a9 s gl
Référence enregistrement Pl fmeed A e
( 2. Demandeur k) 2 )
MNature Physique O s PorsPub [ e poid  Assodabion Dames  Paril 0w gl
Identité T
Adresse | oipmn
Code postal ! e Ville ELR
Tél. fixe gripe-m TéL portable Jiggd gt
Adresse électronigue a8 A AET g
Personne  contacter | Ay i) Sy 2l e
G.5.M. Jad E-mail @ BT ) gl
(3. Finalité du traltement adaall o Al 3 )
Gestlon des adhérents O el fals Chghms dnlas
Prospection & propagande a Loy g
Communication | ikl g
| Autres, spécifiez O Ta 00 g gl
(4. Localisation du systdme Al 38 5 pda 4 )
Adresse | S gnll
Code postal e el 21 Ville ALkl
Coordonnées GFS Longiiude Jpal i Latitude _a gl o QS o) sl

P - BEMAMDE TRAITEMEAT b8 COMAITIOHE | APFARTEMAHIES ] al-h:l,'-;tﬂumuh_h-w.-.uul gl Al ol BdigeT1
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(4. Type de données Sl dag 4)
Quelles sont les données traitées 7 gl Sl A L
Identité O & pll
Adresse O )y
Date de naissance WY i
Autres, spécifiez. O L &3 al
|
(5. Nombre & type des équipements lanall Clieal ga g 35 5)
Ordinateur = Logiciel de gestion syl
Durée de conservation des données sl Bk s
( 8. Personnes habilitées & y accéder g gl Jsiall (alilY 6 ]
Nom w1 Prénom Wil Fonction gl gl
Nom a4 Prénom wil Fonction gl i
Nom a4 Prénom wil Fonction Al i
Nom a4 Prénom il Fonction EFR
(7. Traitement des données Slhanal) dadlas 7 ]
Les données sont traitées par le demandeur 7 Oul D =0 Non 00 7 ol o e fe Sl dallas 2
Autrement, & quelle adresse ? T dpdlaall ud g g be 2 10
Adresse i pladl
Code postal gl ol Ville i
( 8. 8&curité et confidentialité des données s glaall 4y oty Aahas 8 )
Quelles sont les mesures prises pour contréler I'accés ? Tl A sl Aalad) el Y1 A L

Code d'accés 0 ST
Local surveillé O el s
Log des accés 0 £l

Quelles sont les mesures prises pour le stockage des données T
I

Quelles sont les mesures prises pour la destruction ¥
|

( 9. Information & consentement

8.1, Information du traltement

- o ®

8.2. Obtenton du consantemant
A travers un formulaire O
A travers un site web O
Par vale postale ou par mall O
Autre moyen laissant une trace écrite 0

? gl Bial dalal Slel pY A L

T gl plasy dadadl Silsl ) A L

bl gal) e Jpuanlly e gl 20 9 )

Apllaally 2311.6

[Ladip e Jaadi2g)

i
wrlly g e

A1 ED 3 gp o WDa e
L 1 8 il 5 g ) Wy

i uma copis Su fonmskein ou de | pags web prouvan Nablestion du consesienent b raemen  Aalaad 0 Al o Sl D el 0 ksl e Ry g

i - BEMAAMDE TRAITEEENT OE COMAITIONE & APFARTEMAKIEE -1l

Ealakil gl Skl ny el fecns caBi - Rypsndy a0 L] At Byl iy i
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(10. Exercice du droit d’accis Bl (g Aaajbaa 10

Personne contact | ] | e
Adresse | clyia
Code postal Gl w2 Ville L
TEL fixe il gl TéL portable gl gl
Adresze électronique a LA o giad

[11.Elwmntltm sur 'honneur i =3l Ao f sl g al 31 .11]
'nh.il..'-lrl.-hllqj

2004 4 B3 20 st [ phily Bzl L pld Al ) Shaiall 3y g ] § pn o A hianall adinns o

s § g el Tl funny Al el | o paall y 2004 kg 2T 3 7 ol

el it i g ol i il 1 F iy i g el LS o
g pign o gl e 0 iy B0l J i hn s bl win (ol o i 2 gl
A g2 ] by ol 20 iy e gl Ay bl 2 ) il iy 0 ol

) et il S g y gl 1 gesl
Je soussigne,

= M'engage d traiter les données personnelles, ohiet de cette déclaration, conformé ment au régles juridigues de protection des
donmées personnelles telles que fivées par la lol organigue numéro 63 de 2004 en date du 27 juillet 2004 ainsi que les textes
o'application relatifs i la protection des données personnelles en Tunisie.
M'engage aussi & informer l'instance de chague modification qui survient sur les donnédes déclarées
Disclare avodr &8 mis au courant du traitement de ces données dans une base de donnée qui sera ouverte 3 consultation sur le
site de l'instance.

* e déclare sur homneur b conformité du traitement aux obligations légales et notamment : La nationalité tunisienne des
respansatles du traitement et de leurs sous-traitants, 'absence d'antécédents judiciaines.

Nom & prénom & qualibé | Al y ol  pustl
Date et lieu ChEal g Ay fa

i i e e }mﬂﬂiﬁl’ﬂ““ﬂﬂﬂl el B A B i D el
b D e 1 L gl g 3 U o iy
wcoes |af] inpdpin © A el Gk o0 g

il E2-2004 du IT juillet 3004, vous berdricies d'un drof d scces o de recSfication max il wEm
’iﬂnm—mudﬂ-mﬁ-mlrﬂr— 1, rue Mezbamed Bealls, Nussella e Turis
o par il @ 'sdreass o [6F] inpdpin

ISPEF - CEMAMOE TRAITEMENT DS COMMETIONS & APPARTEMANCES 30 Zlokezil il oloiinse dallal feumst celing - Rpeate S0 2l banl ]y Laol dyila i) gl
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Il. 7. Formulaire d’autorisation de traitement de données de communication

D s YINPDP

1. Fiez Makaameed Moalla, 1002, Tans Tankde BF

TEL (=216} 7L TR A5 -T1 7 711 Fax T 7549033 B LI T
mpdp@npdpin v gl o L ] s T TN T G el . ] s 1
aTaObaL s Tielsn Ty FOl FROTICTION OF AlESOhel Dits

Sl 51 ana Aalasl G Lai il
DEMANDE D’AUTORISATION PREALABLE
DE TRAITEMENT DE DONNEES DE COMMUNICATION

MM iy 37 e, BOMEY 2r ] (1] s $4 0550 Jyaal BT by BT oz, B MY e 1 s 1D Jat
ArScisn & 14 i 13 de In loi crgenigue n* § 34-du 3T juilet 2004 dyriicie 10 du décret 0™ HN7 -4 du IT novembra JHT

( 1. Demande (Réservé & 'INPDP) (gl ald) i 1 ]

Date e
Moyen Papler O 3% 4 Electronique 0 gy & Postale O . Al g
Référence enregistrement P il g A sa
( 2. Demandeur ) 2 )
Mature Physique O ash  Pers Pul [ jepe paid  Socité 985 Asocation Déme  Partl O e Sagdall
Identité | Ay gt
Adresse =
Code postal ] el 21 Ville el
Teél. fixe A i TéL portable Jipadl gl
Adresse électronique a o LA 2 gl
Personne i contacter | o i) g p 3 )
G.5.M. Jgad E-mail @ oA AT ] gl
(3. Finalité du traltement dadlaall (a1 3 )
Contrdle activité professionnelle (] ' A
Contrile relation avec clients (] FE LS, (TS
Gestion des communications | A el A
Autres, spécifiex | T &3 4 g sl
|
4. Localisation du systdme ) 58 5 pdige )
Adresse | &l gl
Code postal e a2l Ville Al
Coordonnées GPFS Longloude Jpal ki Latitude el i GPE O gl

ISPDP - DEMAHOE TRAITEMEST 06 DOMNEES COMMUACATION  PAOE 10 Asball  Lofp Silbons Snllal feed coling - St 20V Sllanl B lem] 850ks o) .
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(5. Type de données bl a5 )

Quelles sont les données traitées 7  agdladl il A La
Communication Eléphonique O il RSl
Courrler électronigue O AN gl
5MS ou MMS 0 geall iyl i1
Autres, spécifiez 0 < Py
|
[ﬁ. Nombre & type des équipements wldnall Clisal ga g 32 .E]
Ordinateur e Logiciel utilisé Al g i
Durée de conservation des données il e i
(7. Installateur du systame aldaill 38 pall il 7]
Identité et coordonnées de l'installateur A pal) Al i385 A AN ey A b
ldentité gl
Adresse ol gl
Code postal i) sl gl Ville Al
Tél fixe Mgl TEL portable ol padl gl
Adresse électronigue a e AT o gl
- P -

[i. Personnes habilitées a y accéder £k agd J siall a1 .E]
Nom =il Prénom iU Fonction Al i
Nom a1 Prénom =i Fonction Al
Nom =il Prénom =il Fonction Ayl i
Nom w3 Prénom «i Fonction iyl i

(9. Traitement des données Glarall dallea 9]
Les données sont traitées par le demandeur 7 Oul 0 =20 Non 0 7 ol i o S Sl dadas oy
Autrement, & quelle adresse ? T agdluall adpi b La o 11
Adresse i gladl
Code postal il w Al Ville Adgaall

[1D.Mltm1ﬂdlnﬂlltﬂdudunniu ol _,.h.dti.,_,..._,i..:l_._m]

Quelles sont les mesures prises pour contrdler I'accés ? Tl A sl dagadl Siel g1 A e
Code d'accés 0 2T ]
Local survelllé O el b
Log des accés O . T

Quelles sont les mesures prises pour le stockage des données T * gl Biial dalal Slel pY) 4 Le

I
Quelles sont les mesures prises pour la destruction 7 T Sl plaey daladl Siel Y1 A L

ISP - BEMANGE TRAITEMENT DE DOMNEES COMMUBCATION  PAGE 1] Amiall  loafed tllons Bagllal feces colias - i 28 libonl | sy Buila gl i M
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(11. Information & consentement  A&d| sull o Jgaally S Y Silsl ) 41)

8.1, Information du traitsment [ dpvaaly 4351 1.5
I
8.2, Obbention du conssntement | [l o Jiadd 2.6
A travers un formulaire | i faid
A travers un site weh O all g gl g i
Par vole postale ou par mall o B 3 g ) Wy e
Autre moyen laissant une trace écrite O W 1 ol 5 g gl ey
[P TSS—— capks 36 BANgE waE I i W}“pﬂaﬂ-nﬂiﬂm#m;ﬁw-ﬁ-%ﬁ%ﬂ
(12. Exercice du droit d*accés i) B A aa 12 )
Personne contact | el a2
Adresse | oa ganlt
Code postal il gl 2N Ville e
Tél fixe Al <idgh TéL portable J gl il
Adresse électronique a T T A

(18. Engagement et déclaration sur Phonneur i 5l i e yuai 3 2l 13 )
'ah.llh'-.llrh-hqu.‘
Eﬂmuﬁallﬁuuudﬁﬂqimﬂjhﬁihﬁhw@Jmﬂtpywdqm'uu*ﬂ "
il A il Zgmall & dilnial dgabl o peaill y 2004 s 2T A 7 ol
o gl i g il el i i P gy i i) ey o LS
ggl pliga o yaull e (5 iy 5a0lh o A Uynhmn e Cbglanal vt gl ole o o 7 gl y @
i gani ) hylomall sl y - punall g 0 iy e i s, el iyl S g 0 1 il il o - pond
gaat il SR ey glaml] 1 gl
Je snussigné,

= M'engage i traiter les données persomnelles, ohiet de cette déclaration, conformément aux régles juridigues de protection des
dormées personnilles telles que fivdes par la lol crganigue numéra &3 de 2004 en date du 27 juillet 2004 ains que les textes

d'application relatifs 3 la protection des donmées personnelles en Tunisie.

M'engage auss| & infarmer I'instance de chaque modification qui survient sur les données déclarées.

Disclare avodr & mds au courant du traitement de ces donedes dans une base de doanée qui sera ouverte 3 consultation sur le
site de l'instamce.

s e déckre sur Fhosmeur b conformité du traitemsent aux obligations légales et notamment : La natioeadit® tumisienne des
responsahles du traitement et de leurs sows-traitants, I'ahsence d antécédents judiciaines.

Nom & prénom & qualité [ Al y il y gt
Date et liew gl gy ol

o s i A e g 04 e 27 A 3 B B s S 0
W b e i A ks Ll g i e gy
wcoen Jat] inpripin i S0 el e 2 g

(1] mﬂﬂ“ﬂm_bﬂh—ﬂﬂd‘ﬂldﬁm— quil FouR
Voun EXSITE OO sitga de g =, e s Hcalln, Mutaella vk Tunis
-"_il'ﬂ'—-ln-nhmh

ISPEF - DEMANDE TRATEMEST 06 DOSNEES COMMUMCATION  PAGE 3] Amiaall ool Sildons dnllal froed el - fpeat 210 S Ldanl D dlam! dyala il dge T

Manuel de procédure de 'INPDP Février 2021 62



11.8. Récépissé de réception de dossier

PINPDP

sl Clball Tl Tuib ol igll

NATIONAL AUTHORITY FOR PROTECTION OF PERSONAL DATA

gl sl Cila £1ay) Jua

Récépissé de dépot de dossier
aupres de I'Instance

2004 &g 27 iy 2004-63 sue gLl 033l 0 7 Juaadl 2007@,; 27 ;i 3004-2007 se pa¥l 0 2 J;.ul
Articles 7 de la loi organique n° 63 2004-du 27 juillet 2004 Article 2 du décret n° 2007-3004 du 27 novembre 2007
[1. Dossier cilal} 4 ]
Date g )
Moyen Papier [ 44 ;5 Electronique [ 4y sl Postale 00 L gl
Nature Déclaration [l =i AvisCJ ) Plainte (145 Autorisation [ L j dagh
Piéces jointes | Lalaa) 3
[2. Demandeur ) 2 ]
Nature Physique [l Pers.Pub.] ese gadd  Association[J4mes  Parti [ i daghal
Identité i 4sgl)
Adresse | s
Code postal Gl o il Ville Q)
Tél. fixe AN gl TélL portable Jisadl cisgl)
Adresse électronique @ G IASNI G giadf
Personne a contacter A LA (S 1) Gadl)
G.S.M. Jisadl E-mail @ IR ) gind)

Le secrétariat permanent de I'Instance atteste Slebaall &lem ads gl A U 5ylall 3,801 0 i3
par le présent avoir regu le dossier conformé- silkead | i | alll cudioes Laf s sl
ment aux données indiquées supra. = Sl 5 el 4

Cet accusé de réception est délivré a I'intéres- el il

sé qui doit le présenter a I'occasion du suivi du Ll e Calll Raolze i ¢ ;
: . " A all die 4 YW Loyl s @l
traitement du dossier aupres de I'Instance. i ' e b

Signature et tampon aiadl g plaay)

www.inpdp.tn | Inpdp@inpdp.tn | 71799 823 : yuslall | 71799 711/ (216) 71799 853 : wilall | 525 u go yuigi 1002 (Jua JIgita «nlea rxana gl 1
1, Rue Mohamed Moalla, Mutuelleville, 1002 Tunis B.P. 525 | Tél. (216) 71799853 /71799711 | Fax 71799823 inpdp@inpdp.tn | www.inpdp.tn
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Il. 9. Texte de I’accusé de réception par courrier électronique

Bonjour,

Le secrétariat permanent de l'Instance atteste par le présent
courrier avoir re¢u le dossier conformément aux données
indiquées dans votre mail en date du ..................

Cet accusé de réception est délivré a l'intéressé qui doit le
présenter a I'occasion du suivi du traitement du dossier aupres de
I'Instance.

Cordialement

Ve NEY

cdim g Ll nase sl cldaall dles) dabo gl i 1 8,80 2SI o i
.......... ol G o AN Ll 3uyb e Lead g ool Callly

A gt ol Ayl wice 4y £ Mo ool ey
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Il. 10. Masque de saisie des dossiers dans le systéme de gestion

<Y INPDP

Iamaseat ! Oldas f Sgled Gaals oI Gz gl
INATANCE NATIEONALE 06 PEOTRCTION DR DONNERS FERIONNELLES
NATIONAL AUTHORTY FOR PFROTECTION OF PERSONAL DATA

Jeolys pagss

Sleladily Sluiiag jass
$sSs

b

oot sl

lasall

wilall as
dw\buﬁ

AN A T A A i) gy e
pa A

s 50 plaay)

s AU plaiay)

Manuel de procédure de 'INPDP

Février 2021

65




lll. 1. Modéle de plainte pour violation de droit d’acces

+INPDP

atntll Glohall Yod 2utb Jl 22yl

IHSTAMCE MATIOMALE OF FROTECTION DS DOMKERY PERSOMNELLES
RATIONAL AUTHORITY FOR MIGTECTION OF FERSONAL DATA

dwaid cldaal Sl G alis] aue Jy> 4

sladl i oy (cmigtll pa) Ll yiw Slgz of) Ayl
e Anaieddl libaal) Glezd Lol 2]l 1 ais s
Lozl JQLM dxllan Jo J9hun didiay s Lo geSall

............................................................................................ el

# 5381 63 sue gelaall (gilall (30 35 Juaill 18> (A5 Jladdll siia g Lale
Oglall i 0 92 Jeailly B3yl gll cligaall Lele 3daids 2004 &g 27
Ll n ol gLl 053l (0 779 76 (il clsaiag Slasg duls elisg
Lely paziell L)spezndl LSy adlely daspmll dislang aplll liiaaall ¢l
L PRCA NP

iz &l )l g il & qasddl Gl aliall § s Lissl jls i
Aayzll Jlad¥l a6l

.J,S_Lll L_i_)-'&“ (1 @ML &q.«fr ,é'\.“ ;.1.,.&._1_}“ L_]S' Lg,i.ﬁ.ﬂ ﬂ..Lfl[: Lﬂﬁji
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lll. 2. Modeéles de plainte pour réception de sms indésirables

YINPDP

sl Clball Llod kbl iz gl
IMETEALE HATHIHALL O PROTRCTION DS DOSREES FIRRORKILLLS
PATIOHAL AUTHORITY FOR PROTECTION 0F FERECHAL DATA

Led g o it Bptiad Syl (AL Sy 44

plial o oy (gl i) Beally s Slgn 9i) gl
suige v ) ldaal) lased Ak gl) B ) ) Al e )l

7 T— Jai¥l ody e bpadll dpadll Sl Juope wis 54l
bl o il L8 e Jgamll (il Sl e glias Lpd cpye st Sl
ool § gadlas e hamty wly cllidis

7550 63 sue bl Ogilall (40 27 Luaill 5 (S5 JLad¥l o ol Lele
Oglall i 30 87 adlly 5aylgll mligiall Ll 3ibaiig 2004 duligs 27
Al o ol oSl Ogilal (10 779 76 (nlumall lisiazieg YMasg dule elig
Ll patiell & ygeandl JSg pMlely daspll Aslasg LMl Sliindll o2

s el uad
Gz @ sl g ol § i) Gally sliall § amy Ladisl Gl L
Loyl eVl sia el e

il | ]l Apaid] Ll W 2L e Aladale Aead 5o5Cad 0y 3]
Lele 2l Las¥l el2) (o Il L atay sl asla e
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lll. 3. Modeéle de plainte pour violation de droit d’acces

¢INPDP

- il s 151 . 3 5.1 T i
sl ClballLlea Gkl gl
IHETARCE HATHIHALL D PROTICTION DIE DOARIES. MORRILLLE
FATI Ol AUTHORITY FOE FROTECTION OF PIREOMAL DATA

iy dblya Jilig 3653 3 By 3> K

lall e o8y (Otpmigl) i) Tl i Slaz ) layl
s Amieil) laal) Alead 2o gl Rl ) potis s

e dpand Sllaas Anllas o Jo5us didimy i i $9SA

63 suc uliadl gl (3o 703 69 Jpuaill 18y 4T Jladll ada olg Loke
it (30 90987 Jguadlly 53,1l ciligaall Lole 3daiis 2004 2kg> 27 53l

elall
dgdl (e ol 35Sl G5ilall (e 773 76 cabadll Sluaiiaes Yecy dile slug
Ll el &ogeazdl JiSs oMoy dasyaell Aslaag 2ol Siliamall ol ]

onads b ¢yl auad
el b s sl e

sym po Bilgll sia wnlgl dane Jue @b e Wles gSAN sl 34)]
AU s An
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V. 1. Modeéle de planning annuel de contréle

2019 2ulig> 2 § #5500,
295 A1 2301 Solelead Ggiud! malindly slasl
e ) cldaal | Bylend Ao o1 21 L

paieddl oldanl ] 3 lazed A ol Al ]

:‘_,Lc@ﬁam,\.q

in 24 Jmdll Lolsg ygisontl]

LY Allall sl ol dylemy dalasll Lgyel (wlxl 108 dslasyly -

Slbaluy (ol 181 sue LY LlgSeig g gaseddl mlball @ld cldaagl
ool 03I Legle Babiall cogamdl e clbaall 35u5s wliwdly 23111
2017 sl 30 4 'C)}U 2017 Lwd 42 sue

Lolozes 3laill (2004 2big> 27 § 5kl 2004 il 63 sue qwludl gsilally

4819779769691 Jjﬂ.a_“ Z\#‘-‘;jw‘ Sldaall

A Byl oy 3laill (2007 sades 27 3 #550 2007 Zisad 3003 sus ,a¥ly

cdin 6 Jyndll Lol g i ddl Sldaall 2laxt 2abegll 2oy )

Loyt sy 3laill 2007 aedgs 27 @ ¢kl 2007 Aiud 3004 suc M1y -

41013 Ll Lalsg i tll libaall 2dlal o Als moyiatll il 2y

Lalatll Agg3lall Y al Al Jg> 2016 45938116 & 7501 17 sue s5dilly

2017 553816 & #3b) 2 sue Apazeddl clbaall loxt Auboll 2 Ml 51,89

Joadl llas 8 Basadl lbaall Axllaey duolid] 2Sslall aclsally lasll
ol

2018 peiiw 5 ol 3 sue dpasddl cildaall loxt 2abgll 2l 13y

Apaseadl aldaacl] 40Dy 48K ko> 4895 (I Jodl sy glasll
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2018 yaiiw 5 sl 4 sue duasdd) aldaall Ll Aabgll Al 51,8, -
Aorall dalazll Apas il cldaall dodlagy Glasl

2018 paiiw 5l 5 oue Lz ddl Sllaall ilexd 2ubogll 2l )8 -
e dl 4B Lilug 71855 Slelyzly Doyt Japay 3ladll

doliy 6 sue st Apas i) Sldaall Glexd b gl il (e jaliall Hlyalls
Al e poas &3 28,01 Jlaely 3laxl) (2019 Alig 2

: b Lo 3 gl g

2abosl il L asar 01 208,01 clibend Gyivadl molinll 501 1 apay 1 il
20198 IS A dd! oldaall 4 los]

ok @Jb LL«:.Q_.A..f.E 9l L(‘.cy U‘SLQ.QA LLid) o¥les caliza &ALU\.” lda Jada .2 Juadll
A 9 4 3T Al Al sda cuslS lgw Lmds ldnas dxllas Lol @

wols 9l ages Soias pased JSo b s IS e LB Sldes 53253 Jhaidll
G 2o lally Auagaall mlacaslls JSLl LAl 1 228,01 AsEN (aass 4 Joadl]
2385 L,? Oyl Blel e ASlall sda slue] wic @ 489 .2019 L 48l Jxo O5Sw
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L8, oldeat ansmiw M JSLed! Aasls
2019 dew O girsy Agade bdl Sldaall 4 lased dibo oJ1 A !
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Sedsill Clmins poza a5 el La AT e Asall
oigs oliuas 48,4 gl (538,41 bl Jul
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V. 2. Modéle d’ordre de mission de controle
2020 lg2 19 syl 6 ue 4 ygales 03]

e Z))\ja“zﬂ oy

i 24 Junall nlsg yeiwa]]

Sldaaold AW datlall sloey (ol d ¥ 4loze; Aalazll Lig ol Ludzel 108 d8Las 1y
leadly 281 Sllaluy (oladl 181 sue GLY LsS 55959 (qaseddl pllall ol
2017 dicd 42 sue ol Og3lally Lagle Boliall caguzdl je cildaall 305
2017 (sLa 30 3 ¢ 5l

Llozy 3laill (2004 Lo 27 & 5Ll 2004 Lt 63 sus bl Ogilally
4w 8197797696491 J}Jp_a_n Lol g dns idl llaall

s b laay 3laall (2007 jades 27 3 o3l 2007 diwdd 3003 sue ¥y
e 6 Jaall Lol g clnmse all cldaall dles dalsgll due

Loy iy 3laill 2007 sadss 27 § #o5bl 2007 dindd 3004 sue el
Al L p9as 331 218,01 Jlaely 3lazl) (2019 Aulig

2 4 o8l 7 sue Apanddl aldasll lexd Aabsdl Al e jablall 1Al
A8 leeat Goiadl malidl e A8olally Glasll 2019 Abig>

2020 gls> 8 iy «Auase il
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O eodel 35Sl 2004-63 sue bl gilall (o 76 Jiadll gaidy Cusg
I U e Ladlan @i @1 dpase dd) cldaall 31 3lasll &odliay aress Al
Sleaeslly Qo3 ells 3 Loy pols ol (poee Goine pasd [y b pas s
sl aldaall Axtlae aldee Ao oo o cuddl iund Sladailly
Sldaalll s Alasy 2alaall Agilall oS00

elyx] e codel 5sSall 2004-63 sue Oe5Ell o 77 Juadll Jos Cuog
Slglall ez ly cdelow § 851 655 pased S g lows 23 8 Loy 2ol il ¥l
(Sl Da ¢ Lidinly Adlall Lpd s (&1 il yally (SL (8 L o 3Y1 o

el sty 03 14

21,3‘.621 a.yjaj_” 21.‘4..4.(‘.” u«.\m ;L@.ci 4@55)}1‘ ;Lbl 5..,\.5._««.“3 u.o\..\_s: é}:“ ..,\..A...eu.l.‘
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2020 2k
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V. 3. Modeéle de lettre d’information pour une mission de contréle

dasedd) Sldaall Gl dalate 418 ddos ¢l b ale]
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Lazellae @5 31 dpasedd) ldanll JI 3lasdl 4o din 76 Ladll iz gas 2]l min «Anase id)
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osldaatl el 2las

U3 8 Les AP Sl ey 5L i 3 A I J35 ¢ ol 93la i (10 77 Juadll (4T LeS
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V. 4. Questionnaire de controle
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V. 5. Modéle de lettre de présentation du rapport préliminaire de controle
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V. 6. Modeéle de structure de rapport préliminaire de controle
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V. 7. Modéle de lettre de présentation du rapport final de controle
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V. 8. Modeéle de structure de rapport final de controle
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