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1. PRESENTATION GENERALE DE LA PROCEDURE

7.7. Rappel de la réglementation applicable en matiére de protection des Données
Personnelles

Le Réglement général pour la protection des données, dit RGPD, applicable depuis le 25
mai 2018' renforce les Droits des Personnes sur les Traitements mis en ceuvre par les
entreprises sur leurs Données Personnelles.

Ces droits sont congus comme des « contrepouvoirs ». Ils permettent aux Personnes
concernées de changer d’avis sur un traitement, d’interroger ces entreprises pour savoir
ce qu'elles font avec leurs Données Personnelles, les personnes a qui elles transmettent
leurs Données Personnelles, etc. Ces droits peuvent étre exercés sans que la Personne
concernée n‘ait a fournir de motif.

Dans le cadre de ses activités, La BOAD met en ceuvre des Traitements sur des Données
Personnelles. Sont concernés par ces Traitements les Personnes suivantes : les clients, les
collaborateurs, , les points de contact des fournisseurs, des prestataires et des collectivités,
les intérimaires, les prospects et les intervenants externes.

Ces Personnes disposent des droits suivants :

- droit d'accés;

- droit de rectification ;

- droit a I'effacement ;

- droit a la limitation du traitement ;

- droit a la portabilité des données;

- droit d'opposition ;

- droit de ne pas faire I'objet d'une décision individuelle automatisée.

La BOAD intervient pour les Traitements mis en oceuvre en tant que Responsable de
Traitement, au sens de la Réglementation. A ce titre elle doit :

- permettre a ces Personnes d'exercer leurs Droits a tout moment et

- répondre a leurs Demandes dans un délai d’1 mois maximum a compter de la
réception.

Il est précisé que dans ce cadre, les échanges et transferts de Données Personnelles font
I'objet d'un traitement a part entiére, et doivent étre protégés avec le bon niveau de
sécurité. L'ensemble des régles sécuritaires de la BOAD s'applique, notamment lors de la
réponse positive a une demande de droit d'acces, les données doivent étre transmises a
la personne concernée de maniere sécurisée, pendant un délai limité. Pour toute question
spécifique, il est recommandé de se rapprocher du DPO de la BOAD, de la structure en
charge des Technologies et des Systémes d’Information de la BOAD et des équipes
sécurité.

1.2. Obijectifs de la procédure

L'objectif de cette procédure est de :

- définir a quoi correspondent ces Droits ;

- décrire les étapes a suivre pour traiter et répondre aux Demandes d’exercice de
ces Droits ;

- présenter la documentation a maintenir a jour pour justifier de la prise en compte
des Demandes ; et

1 Reglement (UE) n°208659 du Parlement Européen et du Conseil du 27 avril 2016, entré en application le 25 mai 2018
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- de présenter des modéles de réponse en fonction de la typologie des Demandes.
7.3. Vocabulaire
Les termes utilisés avec une majuscule ont la signification suivante.

Bénéficiaires: Etats, collectivités et établissements publiques des Etats Membres de
I'UEMOA, organismes, entreprises et particulier concourant au développement ou a
I'intégration des économies des Etats Membres, ou toute personne physique ou morale
ressortissant de I'UEMOA ayant vocation a solliciter un concours financier de la BOAD.

Collaborateur : désigne toute personne physique, qui, quel que soit son statut
(collaborateur, personnel, intérimaire, stagiaire, consultant, partenaire, employés de
sociétés prestataires, visiteur occasionnel) intervenant au sein de la BOAD, dans le cadre
de son activité professionnelle, amené a traiter des Données Personnelles.

Data Protection Officier (DPO): Collaborateur de la BOAD en charge de la protection des
Données Personnelles.

Demande : toute requéte portant sur |'exercice de Droits formulée par une Personne
concernée par un Traitement de ses Données Personnelles.

Documentation: dossier ou document permettant le suivi de toutes les Demandes
formulées aupreés de La BOAD.

Données Personnelles : toute information se rapportant a la Personne ayant formulée la
Demande tel que son nom, prénom, numéro d'identification, données de localisation,
identifiant en ligne, ou toute donnée relative a un ou plusieurs éléments spécifiques
propres a l'identité physique de cette Personne tel que son identité physique,
physiologique, génétique, psychique économique, culturelle ou sociale.

Droits: tous les droits des Personnes concernées par un Traitement de Données
Personnelles et énumérés aux articles 15 a 22 du RGPD.

Personne : toute Personne physique dont la BOAD traite les Données Personnelles tels
que les abonnés, collaborateurs, intervenants extérieurs, et les personnes physiques
points de contact des fournisseurs, des prestataires, et/ou des collectivités.

Responsable de Traitement: personne morale ou organisme déterminant les finalités et
les moyens du traitement, en |'occurrence, la BOAD.

Traitement: toute opération ou tout ensemble d'opérations effectuées ou non a l'aide
de procédés automatisés et appliqguées a des données ou a des ensembles de Données
Personnelles, telles que la collecte, I'enregistrement, |'organisation, la structuration, la
conservation, I'adaptation ou la modification, I'extraction, la consultation, I'utilisation, la
communication par transmission, la diffusion ou toute autre forme de mise a disposition,
le rapprochement ou l'interconnexion, la limitation, I'effacement ou la destruction.

2. MODALITES DE TRAITEMENT DES DEMANDES

Les Demandes sont traitées suivant les quatre étapes suivantes (le processus détaillé se
trouve en partie 7) :

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4
Etude préalable — Analyse dela — Exécutiondela —  Réponse a la
de la Demande demande demande demande




2.1

ETAPE 1 : Etude préalable de la Demande

~2.1.1. ETAPE 1.A) : Vérification de la Demande d’exercice des Droits

Les Demandes sont recues :

Par courrier postal a [I'adresse suivante: Banque Ouest Africaine de
Développement, Département Conformité et Réeglementation, 68, Avenue de la
Libération, BP 1172 Lomé, République Togolaise

par email a I'adresse : dpo@boad.org

En premier lieu, il convient de vérifier que la Demande recue concerne effectivement
I'exercice des Droits sur les Données Personnelles.

Pour les Demandes envoyées par email, un email automatique est envoyé en réponse a
la Personne (cf. Article 6.1. Modéle n°1 — Accusé automatique de réception d'une
Demande) précisant que seules les Demandes relatives aux Données Personnelles seront
traitées.

Dans tous les cas, une premiére étude rapide de la Demande permet d'apprécier si celle-
Ci concerne ou non un traitement de Données Personnelles.

E

Si la Demande reque porte sur I'exercice d'un Droit (ex. demande de modification
d'une adresse) : il convient de passer a |'étape suivante

Si la Demande recue ne porte pas sur les Données Personnelles (ex. envoi d'une
candidature) : la suite a donner a la Demande est fonction de I'appréciation de la
personne ayant recu ladite Demande.

Pour les autres Demandes (accés, portabilité, etc.), la Demande doit étre transmise au
DPO et traitées selon les étapes suivantes de la procédure. Dans ce cas, la Personne doit
étre informée de la prise en compte de sa Demande

2.1.2. ETAPE 1.B) : Identification de la qualité de la Personne ayant fait la Demande

Identifier si la Personne ayant formulé la Demande est :

Un Collaborateur / un ancien Collaborateur;

Un Bénéficiaire ;

Le point de contact personne physique d'un prestataire, d'un fournisseur, d'une
collectivité publique ;

Un intervenant externe ;

Un candidat a un poste ;

Un prospect;

Un intérimaire ;

Un autre type de Personne.

L'identification de la qualité de la Personne ayant formulée la Demande permettra au
DPO d’identifier a quel département demandé son assistance pour la réalisation de I'objet
de la Demande (département CH, département des Financements privés, etc.)


mailto:dpo@boad.org

~ 2.1.3. ETAPE 1.C) : Enregistrement de la Demande

Une fois effectuées (i) la vérification de la Demande et (ii) I'identification de la qualité de
la Personne I'ayant formulée, ladite Demande pourra étre traitée.

Le DPO aura la charge de suivre le délai de réponse a cette Demande et de la documenter
(cf. partie 4. Documentation et redevabilité).

Le DPO devra conserver :
- L'identité de la Personne ayant formulé Demande ;

- Son lien avec la BOAD (Collaborateur, fournisseur, Bénéficiaire, candidat, prospect) ;
et

- La date de réception de la Demande.

Le DPO devra enreiistrer la Demande dans le tableau de suivi des demandes (cf. partie 4.

Personne




































