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Wstep

25 maja 2018 to termin obowigzywania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) w sprawie 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych’, w skrécie ,RODO”.

Na potrzeby powyzszego rozporzadzenia przygotowany zostat szereg zmian w programach
Insoft (opisanych w tej instrukgji), ktérych celem jest zarzagdzanie danymi osobowymi pod
katem przetwarzania tych danych.

Konfiguracja programu dla celéw przetwarzania danych oséb
fizycznych - uprawnienia

Aby rozpocza¢ prace nad przygotowaniem programu pod katem RODO, administrator 2
powinien przypisa¢ uzytkownikowi odpowiednie uprawnienia:

Osoby fizyczne - konfiguracja zgdd i typow osdb

Uprawnienie pozwala na dodawanie, usuwanie i edytowanie zgod i typédw oséb fizycznych
w programie. Konfiguracje zgdd i typy oséb fizycznych opisano w kolejnych rozdziatach;

Zmiana dla istn. kontrahentéw oznaczenia ze osoba fizyczna i typu osoby fizycznej

Wigczone uprawnienie umozliwia edycje statusu kontrahenta na osobe fizyczng (tak / nie),
oraz (jezeli kontrahent jest osoba fizyczng) zmiane typu osoby fizycznej;

Rejestrowanie zgdd od oséb fizycznych

Uprawnienie pozwala na rejestrowanie zmian dotyczacych zgéd od osoéb fizycznych.
Zmiana decyzji dostepna jest z poziomow:

e wykazu kontrahenta - jezeli zaznaczony na wykazie kontrahent ma wyrazong jaka$

zgode, aktywny staje sie klawisz Alt+Z ZgOdy . Jezeli zaznaczony kontrahent
nie ma wyrazonej zadnej zgody, klawisz jest wyszarzony.

e kartoteki kontrahenta - po wybraniu Alt+Z otworzy sie okno ze zgodami danego
kontrahenta. Po wejsciu w wybrana zgode, mozemy zmieni¢ decyzje kontrahenta
(akceptacja / odmowa zgody).

Uwaga: rejestrowanie zgéd mozliwe jest tylko wtedy, gdy kontrahent zostat
oznaczony jako osoba fizyczna: Osoba fizyczna

1 Petna tres¢ zapisu: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)

2 Po wykonaniu up-grade’u programu do wersji obstugujgcej RODO, administrator, chcac zarzadzaé kartotekami
kontrahentow pod katem RODO, réwniez powinien nada¢ sobie wtasciwe uprawnienia, ktére domyslnie sg
wytgczone



Wydruk danych osobowych osoby fizycznej

Wiaczone uprawnienie umozliwia wydruk dokumentéw oraz formularzy zwigzanych z
RODO. Za pomoca tego uprawnienia mozna wydrukowac:

formularz zawierajacy dane osoby fizycznej oraz informacje, ktére zgody i kiedy
zostaly (nie) zaakceptowane

FORMULARZ ZGOD
Data:  2018-05-17
Imig i nazwisko: |Anna Nowak |
Powiat: | | Gmina: | | miejscowose:  [KRAKOW |
Ulica: [sTOKU | Nrdomu: | | Nriokalu: | |
Kod pocz: [31-404 | Poczta: | | wojewddztwo: | |
Nip: | | Email: | | Telefon: | |

ZGODY:

"_] Odmowa  2018-05-17 10:29:17
Zgoda na marketing bezposradni (wersja tekstu: 20180516135017000000)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celu marketingu bezposredniego dotyczaceqe

WYMAGANE 2E Akceptacja 2018-05-17 10:29:17
Zgoda na wysylanie wiadomosci handlowych (wersja tekstu: 20180517102837000000)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celach wysytania wiadomoéci handlowej

Wydruk dostepny jest z poziomu wykazu kontrahentéw (po zaznaczeniu
kontrahenta i wybraniu klawisza Alt+Z Zgody lub kartoteki kontrahenta Alt+Z, a
nastepnie nalezy wybrac¢ F4 Wydruk

formularz zgéd do podpisu dla osoby fizycznej

FORMULARZ ZGOD
Data:  2018-05-17
Imig i nazwisko: | Anna Nowak |
Powiat: | I Gmina: | I Miejscowosc: IKRAKOW |
Ulica: [sTOKU | Nrdomu: | | Nriokalu: | |
Kod pocz: [31-404 | Poczta: | | wojewodztwo: | |
Nip: | | Email: | | Telefon: | |

ZGODY:
‘-:‘ Zgoda na marksating bezposradni (wersja tekstu: 20180518135017000000)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celu marketingu bezposredniego dotyczaceqt
WYMAGANE 2:] Zgoda na wysytanie wiadomoaci handlowych (wersja tekstu: 20180517102827000000)
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celach wysytania wiadomosci handlowej
3:| Zgoda na SMS (wersja tekstu: 20180517103501000000)
Zgoda na wysytanie wiadomoséci promocyjnych za pomoca SMS na wskazany numer telefonu

Podpis:



Aby wydrukowac taki formularz, nalezy wejs¢ w wykaz kontrahentéw, wskazac osobe
fizyczng, dla ktérej chcemy wydrukowac taki formularz, a nastepnie wybra¢ Alt+Z
Zgody. Nastepnie nalezy wybra¢ F5 Zmiana decyzji, gdzie otworzy nam sie okno
Zgody kontrahenta - osoby fizycznej, na ktérym wybieramy F4 Wydruk

formularz zgéd do uzupetnienia danych, oraz podpisu, dla wybranego typu osoby
fizycznej:

FORMULARZ ZGOD
Data:  2018-05-17
Imig i nazwisko: | |
Powiat: | | Gmina: | | Miejscowosé: | |
Ulica: I | Nrdomu: | | Nrlokalu: | |
Kod pocz : | | Poczta: | | wojewddztwo: | |
Nip: | | Emaic | | Telefon: | |
ZGoDyY:

1:‘ Zgoda na marketing bezposredni (wersja tekstu: 20180516135017000000)
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celu marketingu bezpoéredniego dotyczaceat
WYMAGANE 2:] Zgoda na wysylanie wiadomosci handlowych (wersja tekstu: 20180517102837000000)
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celach wysytania wiadomosci handlowej
3—| Zgoda na SMS (wersja tekstu: 20180517102501000000)
Zgoda na wysytanie wiadomoéci promocyjnych za pomoca SMS na wskazany numer telefonu

Podpis:

Wydruk czystego formularza dostepny jest z poziomu: Menu - Konfiguracja — Osoby
fizyczne - konfiguracja — Typy o0séb fizycznych. Nastepnie nalezy wejs¢ w typ osoby
fizycznej, i nastepnie wybrac klawisz F4 (zaznaczony na czerwono)



.. Typ osoby fizycznej [1]

Nazwa: Stali klienci

Komentarz: Stali klienci

Formularz zgéd: nazwa zgody

mZgoda na marketing bezposredni

czy wymagana

Ins
rmZgoda na wysytanie wiadomosci handlowych
Del rmZgoda na SMS
Shift+Up
Shift+Down

Ctri+W
L= ]

F2 Zapis i wyjscie Esc Wyjscie bez zapisu

W

Wolno dodawag firmy Wolno dodawacé osoby fizyczne

Powyzsze uprawnienia uzaleznione sg od istniejgcego juz uprawnienia ,Dodawanie nowych

kontrahentow” i podrzednych uprawnien:

J + Dodawanie nowych kontrahentéw
Dodawanie nowych producentow
Dodawanie nowych dostawcow
Dodawanie nowych odbiorcéw

Dodawanie nowych sklepow

oooood

Jezeli
Dodawanie nowych sklepéw

Dodawanie nowych statych klientow

Dodawanie nowych pozostatych kontrahentow

to wiaczenie uprawnienia ,Wolno dodawa¢ osoby fizyczne” bedzie zablokowane, a
uprawnienie ,Wolno dodawac firmy” bedzie wigczone bez mozliwosci jego wytaczenia

Jezeli chociaz jedno z ponizszych uprawnien (oprécz dodawania nowych sklepéw) jest

wiaczone, to mozna dowolnie edytowac nowe uprawnienia



Zmiany i usuwanie kontrahentéw
Dodawanie nowych kontrahentéw

KORKER

Dodawanie nowych producentéw

Dodawanie nowych dostawcow

Dodawanie nowych odbiorcéw

Dodawanie nowych statych klientéw
Dodawanie nowych sklepow

Dodawanie nowych pozostatych kontrahentéw

Jezeli z dotychczasowych uprawnien uzytkownika wynika, ze nie moze dodawa¢ nowych
kontrahentéw, to nowe uprawnienia automatycznie tez beda wytaczone, bez mozliwosciich

wigczenia

J + Zmiany i usuwanie kontrahentow
(J +~ Dodawanie nowych kontrahentéw

oooood

Dodawanie nowych producentéw

Dodawanie nowych dostawcow

Dodawanie nowych odbiorcéw

Dodawanie nowych statych klientéw

Dodawanie nowych sklepow

Dodawanie nowych pozostatych kontrahentéw
Wolno dodawag firmy
Wolno dodawaé osoby fizyczne

Natomiast, gdy uzytkownik ma uprawnienia do wszelkich zmian w kartach kontrahentéw,

to nowe uprawnienia zostang automatycznie wigczone, bez mozliwosci ich edycji (beda

wyszarzone):

Zmiany i usuwanie kontrahentéw
Dodawanie nowych kontrahentéw

|v

K] K] [K] K] K] [®

|+

|v

Dodawanie nowych producentéw

Dodawanie nowych dostawcow

Dodawanie nowych odbiorcéw

Dodawanie nowych statych klientéw

Dodawanie nowych sklepow

Dodawanie nowych pozostatych kontrahentéw
Wolno dodawagé firmy
Wolno dodawacé osoby fizyczne



Jak uprawnienie dziata na zaktadce karty kontrahenta, podczas jej tworzenia

Wolno dodawac osoby fizyczne - | Wolno dodawac osoby
TAK fizyczne - NIE

Wolno dodawac firmy - | Mozemy wybra¢, czy kontrahent | Program automatycznie

TAK jest osoba fizyczng, czy firma: zaznaczy, ze kontrahent jest
Osoba fizyczna [ firma, bez mozliwosci edycji
lub Osoba fizyczna

Osoba fizyczna

Wolno dodawac firmy - | Program automatycznie Nie mozna dodac¢ zadnego
NIE zaznaczy, ze kontrahent jest kontrahenta - uprawnienia
osoba fizyczng, bez mozliwosci | nie majg znaczenia

edydji

Osoba fizyczna v

Uwaga: nie da sie zapisa¢ kontrahenta, ktéry zostat oznaczony jako osoba fizyczna i sklep
w sieci. Przy takiej probie program wyswietli komunikat:

Sklep nie moze by¢ osoba fizyczng X
1 Zaznaczono Ze kontrahent jest rownoczesnie sklepem i osobg fizyczng. Takiej kombinacji nasz program jeszcze nie obstuguje.
L]
v OK

Wglad w dane osob fizycznych na wykazach

Wiaczone uprawnienie pozwala na wyswietlenie oséb fizycznych na wykazie kontrahentéw.
Uprawnienie jest wigczone automatycznie (bez mozliwosci edycji), gdy uzytkownik ma
wigczone jedno z uprawnien:

Zmiany i usuwanie kontrahentéw
Wolno dodawacé osoby fizyczne

Czyszczenie danych osobowych osoby fizycznej (realizowanie prawa do zapomnienia)

Wiaczone uprawnienie pozwala na przeprowadzenie procedury zapominania osoby
fizycznej



Konfiguracja zgdd oraz typow osob fizycznych

Aby w programie mozna byto przypisywac odpowiednie zgody do kontrahentéw, konieczne
jest wczesniejsze stworzenie zaréwno tresci zgdd, jak i typédw osoéb fizycznych, do ktérych
przypisane zostang wybrane zgody.

Zgody

W pierwszej kolejnosci nalezy przygotowac tresci Zgdd, ktére mozna stworzy¢ z poziomu
menu: Kontrola / Konfiguracja / Osoby fizyczne - konfiguracja / Zgody. Po kliknieciu
otworzy sie okno z wykazami zgod (puste, bo jeszcze zadna zgoda nie zostafa
wprowadzona), a nastepnie wybieramy Ins Dodaj. Otworzy nam sie okno Nowej zgody od
0s6b fizycznych

Zgoda od oséb fizycznych [1] x

ﬁ Nazwa: \Zgoda na marketing bezposredni

Komentarz: Zgoda na kontakt telefoniczny

Wersja tekstu:  OAKTUALNA @®NOWA (zmiana tekstu) PRZEGLADANIE WCZESNIEJSZYCH WERSJI

Tekst: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celu marketingu bezposredniego
dotyczacego produktow i ustug oferowanych przez podmiot X, wykonywanego przy uzyciu telekomunikacyjnych
urzadzen koncowych oraz automatycznych systeméw wywotujacych , zgodnie z art. 172 ustawy z dnia 16 lipca
2004r. Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2014 r. poz. 243 ze zm.)

F2 Zapis i wyjscie | Esc Wyjscie bez zapisu

Opis pol okna:

Nazwa - nazwa zgody, widniejagca pdZniej na wykazach, a takze podczas wyboru zgdéd w
typach oséb fizycznych;

Komentarz - dowolny tekst do 255 znakdéw, widoczny tylko w oknie konfiguracji zgody;

Wersja tekstu -
Aktualna - aktualnie zapisana w bazie programu tres¢ zgody (opcja dostepna, gdy w
bazie jest juz wprowadzona zgoda);



Nowa - opcja automatycznie wtgczona, gdy tworzymy nowg Zgode lub gdy chcemy
zmienic tresc¢ istniejacej juz zgody

Przegladanie wczesniejszych wersji — opcja dostepna dla istniejagcych juz w bazie
Zgéd, gdzie zachodzity zmiany w tresci zgody

®PRZEGLADANIE WCZESNIEJSZYCH WERSJI
Kod wersji: |20180517102559000000 ||

20180517102247000000
20180517102559000000

Pod opcja przegladania wyswietli sie kod wczesniejszych wersji Zgody. Po wybraniu

kodu w polu tekst wyswietli sie wtasciwa tres$¢ dla dwczesnej zgody.

Kod wersji — automatycznie wygenerowany unikalny 20-cyfrowy numer, gdzie
pierwsze 8 cyfr to ciag znakdéw oznaczajgcych date zmiany, np. 2018-05-17;

Tekst — wiasciwy tekst zgody, widoczny na wszystkich wydrukach;

Dla wtasnych potrzeb, w programie, mozna stworzy¢ dowolng liczbe zgod:

Zgody | znaleziono: 3 O X
F6 Aktywne / usuniete: aktywne v
“r"Nazwa ~ “¢"' Aktualna wersja t
|
mZgoda na marketing bezposredni 2018051619501700
r1Zgoda na SMS 2018051710350100

‘mZgoda na wysylanie wiadomosci handlowych 2018051710283700

< Esc Powrdt Ins Dodaj Del Usun F7, Enter Szczegoty  F8 Odswiez >

Typy 0s6b fizycznych

Typy 0s6b fizycznych umozliwiajg grupowanie kontrahentéw (oséb fizycznych), do ktérych
przypisane zostang stworzone uprzednio zgody. Dzieki temu do konkretnych typow oséb
przypisane moga byc¢ rézne zgody. Aby utworzy¢ typy osoéb fizycznych nalezy wejs¢ w menu:
Kontrola / Konfiguracja / Osoby fizyczne - konfiguracja / Typy oséb fizycznych. Po
kliknieciu otworzy sie okno z typami oséb fizycznych (puste, bo jeszcze zaden typ nie zostat
wprowadzony), a nastepnie wybieramy Ins Dodaj. Otworzy nam sie okno Nowego typu
osoby fizycznej:

10



Typ osoby fizycznej [1] X

ﬁ Nazwa: Stali klienci

Komentarz: Stali klienci

Formularz zgod: nazwa zgody czy wymagana
Ins rmZgoda na marketing bezposredni
rmZgoda na wysylanie wiadomosci handlowych W

Del rmZgoda na SMS

Shift+Up

Shift+Down
Ctri+W

F4

F2 Zapis i wyjscie Esc Wyjscie bez zapisu

Opis pol okna:

Nazwa - nazwa typu osoby fizycznej, widniejgca pdzniej na wykazach, a takze podczas
wyboru typu osoby fizycznej w karcie kontrahenta lub w grupowych operacjach
serwisowych;

Formularz zgdéd - lista wybranych zgéd przypisanych do danego typu osoby fizycznej.
Klawisze funkcjonalne:

Ins — umozliwia dodanie istniejacej zgody. Po kliknieciu w Ins otworzy sie okno z
wykazem zgdd, a nastepnie nalezy wskaza¢ Zgode, ktéra bedzie przypisana do tego
typu osoby fizycznej. Do jednego typu moze by¢ przypisanych wiele zgéd, a jedna
zgoda moze by¢ przypisana do wielu typéw osdéb fizycznych;

Del - umozliwia usuniecie danej zgody przypisanej do typu osoby fizycznej. Po
wybraniu klawisza program wyswietli komunikat:

Usuwanie zgody x

@ Czy na pewno usunaé zgode "Zgoda na wysylanie wiadomosci handlowych" z aktualnego formularza zgéd?

v Tak | *® Nie

Shift+Up/Down - umozliwia przesuwanie na liscie kolejnosci zgdd. W takiej tez
kolejnosci drukowane beda zgody na formularzu zgod.
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Ctrl+W - klawisz umozliwia oznaczenie zgody jako wymaganej dla danego typu.
Jezeli dana zgoda jest wymagana, podczas tworzenia nowego kontrahenta (i
zaznaczeniu, ze jest to osoba fizyczna i wskazany zostanie typ osoby) wymagane
bedzie zaznaczenie tej zgody, inaczej program zablokuje mozliwos¢ zapisania nowej
karty kontrahenta

F4 — umozliwia wydruk formularza wszystkich zgéd przypisanych do konkretnego
typu osoby fizycznej. Formularz drukowany z tego poziomu bedzie miat charakter
0golny, tzn. dane osoby fizycznej bedg wymagaty uzupetnienia.

Uwaga - jezeli program jest centralg, istnieje mozliwos¢ narzucania typéw osoby
na sklepy

Osoba fizyczna w karcie kontrahenta

Po stworzeniu typdw osob fizycznych, a takze przypisania zgéd do tych typéw, mozna
przystapi¢ do przypisania nowych / istniejgcych kontrahentéw do typéw oséb fizycznych.
Aby to zrobi¢, nalezy otworzy¢ karte kontrahenta a nastepnie zaznaczy¢ pole ,Osoba
fizyczna™

Osoba fizyczna ¥ v VAIt+Z

Uwaga - dopiero po zaznaczeniu kontroli ,Osoba fizyczna” wyswietla sie kolejne klawisze
... oraz v Alt+Z

Istnieje mozliwos¢ zapisania kontrahenta z zaznaczeniem, ze jest to osoba fizyczna bez
wskazania typu osoby fizycznej, lecz program wyswietli komunikat:

Brak typu osoby fizycznej *

Zaznaczono Ze kontrahent jest osoba fizyczna, ale nie wybrano typu osoby.
Czy na pewno zapisac¢ dane kontrahenta?

e Tak | "® Nie

W nastepnej kolejnosci, klikajac w trzykropek =, wyswietli sie lista (wczesniej
zdefiniowanych) typéw oséb fizycznych:

12



Whybierz typy osob fizycznych | znaleziono: 1 O x

F6 Aktywne / usuniete: aktywne

“I*Nazwa /

Ve Stali klienci

<  F2,Enter OK Esc Anuluj Ins Zaznacz wszystko Del Odznacz wszys >
Uwaga - do jednego kontrahenta / osoby fizycznej - mozemy przypisac wiele typéw osob
fizycznych;

Uwaga - jezeli nie mozesz przypisac kontrahenta do typow osoby fizycznej lub nie mozesz
edytowac tego pola - sprawdz, czy posiadasz odpowiednie uprawnienia!

Po wecisnieciu F2, Enter OK ponownie wyswietli nam sie okno kontrahenta, z uzupetnionym
juz typem osoby fizycznej:

Osoba fizyczna v [Stali klienci v vAIt+Z

Aby wyswietli¢ podglad aktualnego statusu zapisanych zgéd w bazie dla tej osoby fizycznej
nalezy wybra¢ Alt+Z (réwniez z poziomu wykazu kontrahentéw, pod warunkiem, ze dany
kontrahent jest przypisany do jakiegokolwiek typu osoby fizycznej). Program wyswietli
wszystkie zgody, ktére zostang przypisane do konkretnego typu osoby fizycznej:
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Zgody kontrahenta - osoby prywatnej = O x
Nazwisko i imie: ~ Anna Nowak
Zgody:

Zgoda na wysylanie wiadomosci handlowych 20180517102837000000

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celach wysytania
wiadomosci handlowej

ZGODA (WYMAGANA): [/ AKCEPTACJA 2018-05-17 10:29:17
Zgoda na marketing bezposredni 20180516195017000000

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celu marketingu -
bezposredniego dotyczacego produktéw i ustug oferowanych przez podmiot X, wykonywanego przy

ZGODA: ODMOWA 2018-05-17 10:29:17
Zgoda na SMS 20180517103501000000

Zgoda na wysytanie wiadomosci promocyjnych za pomocg SMS na wskazany numer telefonu

ZGODA: nie bylo jeszcze decyzji

Esc Powrdt F5 Zmiana decyzji | Ctrl+F8 Zapominanie danych osobowych | F4 Wydruk

Opis pol okna:

Nazwisko i imie — nazwa kontrahenta, osoby fizycznej;

Zgody - lista zgod w obrebie przypisanego do kontrahenta typu osoby fizycznej;
Akceptacja - data i godzina wyrazonej przez kontrahenta zgody;

Odmowa - data i godzina wyrazonej przez kontrahenta odmowy;

Uwaga - podczas tworzenia karty nowego kontrahenta (jeszcze niezapisanego do bazy
danych), po zaznaczeniu, ze jest to osoba fizyczna i wskazaniu dla niego typ osoby fizycznej,

i wybraniu klawisz Alt+Z, od razu bedzie mozna zaznaczy¢, wybrane dla danego typu osoby
fizycznej, zgody na karcie kontrahenta, o ile taka osoba wyrazita takie zgody:
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\.| Zgody kontrahenta - osoby prywatnej — O X
Nazwisko i imie: ~ Jan Nowak
Zgody:
Zgoda na wysylanie wiadomosci handlowych 20180517102837000000

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celach wysytania
wiadomosci handlowej

ZGODA (WYMAGANAY:

Zgoda na marketing bezposredni 20180516195017000000

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celu marketingu 2
bezposredniego dotyczacego produkiow i ustug oferowanych przez podmiot X, wykonywanego przy

ZGODA: E

Zgoda na SMS 20180517103501000000

Zgoda na wysytanie wiadomosci promocyjnych za pomocg SMS na wskazany numer telefonu

ZGODA: O

Uwaga: Wybrane zgody zostang zapisane do bazy po zatwierdzeniu karty kontrahenta.

F2 OK Esc Anuluj F8 Rezygnacja F4 Wydruk

Takie same okno wyswietli sie, jezeli uzytkownik nie wybierze Alt+Z, a od razu przejdzie do
zapisania karty kontrahenta wybierajac F2 Zapis i wyjscie.

Nie da sie zapisa¢ nowego kontrahenta - osoby fizycznej, jezeli na liscie obowigzujacych go

zgod jest zgoda wymagana i nie zostata ona zaznaczona. Wtedy przy prébie zapisu pojawi
sie stosowny komunikat:

Brak zgody wymaganej >

Nie zaznaczono zgody wymaganej.
Nie mozna zapisa¢ nowego kontrahenta.

v OK

Dopiero zaznaczenie wymaganej zgody pozwoli zapisa¢ nowg kartoteke kontrahenta. Po
zapisie do bazy nowego kontrahenta, wymagana zgode mozna edytowac i kartoteke
zapisa¢, jednak program poinformuje o tym stosownym komunikatem:
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Brak zgody wymaganej

Nie zaznaczono zgody wymaganej.
Czy na pewno zmodyfikowacé dane kontrahenta?

e Tak | " Nie

Aby usprawni¢ przypisanie kontrahentéw do oséb fizycznych obstuzona zostata operacja
serwisowa (dostepna z poziomu menu Kontrola / Operacje serwisowe / Grupowe zmiany
na kontrahentach. Po wybraniu kontrahentéw, ktérych chcemy dodac / usunag¢ do oséb
fizycznych, nalezy wybra¢ F2 OK, a nastepnie wybraé, co chcemy zrobi¢ z danym
kontrahentem. Ponizszy przyktad pokazuje przypisanie wielu kontrahentéw jako osob
fizycznych, z typem oséb ,Stali klienci”:

‘Grupowa zmiana danych kontrahentéw = O X
Status: [ |usuniety |
Skrot:
Nazwa na przelewie:
Kontakty: ‘ tymczasowe
Kraj: - O Powiat:
Wojewaddztwo: + O Gmina:

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych nie

Kontrahent jest: dostawcg odbiorca producentem

dostawca platnikiem odbiorca ptatnikiem

vIOsoba fizyczna Wybor typu/typéw osoby fizycznej: IBtaIi klienci I

QOdbiorca

Potwierdzenie wywozu przez organ celny: nie

F2 OK | Esc Anulyj

Po wybraniu OK, program wymusi podanie hasta do przeprowadzenia operacji serwisowej.
Po prawidtowej weryfikacji program zakomunikuje, iz operacje przebiegta pomyslnie:
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Grupowe zmiany kontrahentow *

Grupowa operacja zakonczona.

Osoba fizyczna na wykazach kontrahentow

Obstuzono réwniez mozliwos¢ wyswietlania oséb fizycznych na wykazach. Aby wyswietli¢
takich kontrahentéw, nalezy z poziomu wykazu klikng¢ w skrot klawiszowy:

<

Ctrl+F6 osoby i firmy

Jezeli z listy rozwijanej wybierzemy ,0soby” - program wyswietli wszystkich kontrahentéw,
u ktérych zaznaczony zostat parametr ,Osoba fizyczna”.

Jezeli w konfiguracji kolumn wykazu (Ctrl+F8) zaznaczymy ponizszy parametr:
Osoba / firma

To na wykazie wyswietlg sie opisy, czy dana firma jest osobg fizyczna (kontrahenci z
zaznaczonym parametrem ,Osoba fizyczna”), czy tez firma:

' Osoba / firma

osoba fizyczna
firma
firma
osoba fizyczna
osoba fizyczna
firma
firma
osoba fizyczna
osoba fizyczna
osoba fizyczna
osoba fizyczna
firma
firma
firma
firma

17



~Wyrazam zgode...”" — w programie
Po skonfigurowaniu programu i oznaczeniu wybranych kontrahentéw jako osoby fizyczne,
mozna rozpocza<¢ prace nad rejestracjg zgdd w programie.

Jezeli w bazie jest juz zapisany kontrahent, to okno wyrazania zgéd mozna otworzy¢ z
dwoch poziomow:

1. Z poziomu wykazu kontrahentéw. Po wskazaniu danego kontrahenta - osoby fizycznej,
uaktywni sie klawisz Alt+Z Zgody na dolnym pasku, ktéry nalezy wybra¢, po czym
wyswietli sie okno zgéd / zgody wskazanego kontrahenta — osoby fizycznej (okno
ponizej). Aby zmieni¢ decyzje co do zgody, nalezy na tym oknie wybra¢ F5 Zmiana
decyzji, po czym to samo okno wyswietli nam sie w trybie do edycji.

Uwaga - przy zmianie decyzji (okno w trybie edycje), wszystkie zgody sa domysinie
wylaczone (nawet, gdy wczesniej byto one zaakceptowane). Jezeli chcemy, zeby w
karcie kontrahenta wyrazona wczesniej zgoda miata nadal status ,Akceptacja”, nalezy
zaznaczyc¢ tg zgoda kazdorazowo, podczas zmiany decyzji. W przypadku braku takiego
zaznaczenia, taka zgoda bedzie miata status ,Odmowa”

.| Zgody kontrahenta - osoby prywatnej — O
Nazwisko i imig:  Jan Kowalski
Zgody:

Zgoda na wysytanie wiadomosci handlowych 20180517102837000000

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celach wysytania
wiadomosci handlowej

ZGODA (WYMAGANA): v/ AKCEPTACJA 2018-05-18 06:41:53
Zgoda na marketing bezposredni 20180516195017000000

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celu marketingu 2
bezposredniego dotyczacego produkiow i ustug oferowanych przez podmiot X, wykonywanego przy

ZGODA: ODMOWA 2018-05-18 06:41:53
Zgoda na SMS 20180517103501000000

Zgoda na wysytanie wiadomosci promocyjnych za pomocga SMS na wskazany numer telefonu

ZGODA: ODMOWA 2018-05-18 06:41:53

Esc Powrét| F5 Zmiana decyzji | Ctrl+F8 Zapominanie danych osobowych F4 Wydruk
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2. Zpoziomu karty kontrahenta. Mechanizm dziatania jest taki sam jak w opisanym
powyzej punkcie.

Wazne - pamietaj, aby zgody byty zapisane do bazy, nalezy zapisa¢ kartoteke kontrahenta!

+,Wyrazam zgode” - na papierze

Dla potwierdzenia wyrazonych zgdd przez kontrahentéw, w programie PC-Market,
obstuzony zostat wydruk zgéd przypisanych do typow osoby fizycznej. Jak wydrukowac taki
formularz, ktéry moze by¢ automatycznie uzupetniony danymi kontrahenta, opisano w
rozdziale: ,Konfiguracja programu dla celédw RODO - uprawnienia”, przy uprawnieniu
,Wydruk danych osobowych osoby fizycznej”.

+Zapominanie” danych osobowych

Kazda osoba fizyczna ma prawo do bycia zapomnianym, co oznacza, ze moze prosi¢ o
usuniecie swoich danych z bazy.

Operacja zapominania w programie PC-Market dostepna jest (tak samo jak w przypadku
LWyrazania zgod), z poziomu kontrahenta jak i wykazu kontrahentéw, po wybraniu Alt+Z.
Program wyswietli okno zg6d wskazanego kontrahenta. Aby zapomnie¢ dane kontrahenta
nalezy wybra¢ Ctrl+F8 Zapominanie danych osobowych (ponizej na czerwono):

.| Zgody kontrahenta - osoby prywatnej — O X
Nazwisko i imie: ~ Jan Kowalski
Zgody:

Zgoda na wysytanie wiadomosci handlowych 20180517102837000000

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celach wysyfania
wiadomosci handlowej

ZGODA (WYMAGANA): ¥/ AKCEPTACJA 2018-05-18 07:13:28
Zgoda na marketing bezposredni 20180516195017000000

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme X w celu marketingu 2
bezposredniego dotyczacego produktow i ustug oferowanych przez podmiot X, wykonywanego przy

ZGODA: v/ AKCEPTACJA 2018-05-18 07:13:28
Zgoda na SMS 20180517103501000000

Zgoda na wysytanie wiadomosci promocyjnych za pomocg SMS na wskazany numer telefonu

ZGODA: v/  AKCEPTACJA 2018-05-18 07:13:28

Esc Powrét | F5 Zmiana decyzji | Ctrl+F8 Zapominanie danych osobowych I F4 Wydruk
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Po wybraniu skrétu klawiszowego wyswietli sie komunikat z pytaniem, czy na pewno
wykonac tg operacje:

Zapominanie danych osobowych X

Zapominanie danych osobowych tej osoby fizycznej.
Kartoteki tej osoby nie bedzie juz mozna uzywac.

Dane osobowe zostang bezpowrotnie usuniete z bazy,

a kartoteka kontrahenta zostanie oznaczona jako "usunieta”,

UWAGA: Operacja jest nieodwracalna!
[OK] - rozpocznij teraz procedure zapominania
[Anuluj] - rezygnacja

v OK | % Anulyj

Klikajac OK program przystapi do ,zapominania” danych osobowych. Dla poréwnania,
ponizej screeny karty kontrahenta przed i po operacji zapominania:

Kontrahent [108] X

! Nazwa: \Anna Nowak|

Skrét: Kontakty: state v Nazwana Anna Nowak
Osoba fizyczna v/ Stali klienci o v Alaz przelewie:
Kontrahent jest:  Cldostawca ©odbiorca Ostatym klientem Oproducentem  Csklepem w naszej sieci

F4 Adresy F5 Ogolne informacje F7 Odbiorca F10 Rabaty Fi2 Dane logistyczne

Kraj: - © Wojewddztwo: e |
Powiat: Gmina:

Ulica: STOKU Nr domu: Nr lokalu:

Miejscowosé:  KRAKOW Kod pocztowy: 31-404 Poczta: KRAKOW

Telefon: Fax: NIP:

Bank:

Konto: EMail:

Nasze konto: <uzywac domysinego> ”
Zakiad pracy chr.: nie v Kod kontr.: 05 Nr analityki:

Czynny podatnik vat: ~ tak v Czynny podatnik UE:  tak v Czynny podatnik non UE:  tak v

Data sprawdzenia: 1980-01-01 Data sprawdzenia: 1980-01-01 Data sprawdzenia: 1980-01-01
Import FTP Eksport FTP

Serwer FTP: User ID: PWD: | ..Ctri+P
Katalog zdalny: Port: Tryb pasywny: O
Katalog lokalny: (podkatalog we wspdlnym, ustawionym w konfiguracji EDI)
Sterownik EDI:  <domyslny wg ustawien EDI> ~  Timeout (ms.): 10000
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Okno karty kontrahenta po operacji ,zapominania”:

Usuniety kontrahent [132] X

’ Nazwa: <Osoba 201805180721230000000000000132>

Skrot: Kontakty: state Nazwa na
Osoba ﬁzyczna v |Stali klienci ‘ o vAlt+Z przelewie:
Kontrahent jest: dostawcg vlodbiorca statym klientem producentem | sklepem w naszej sieci

F4 Adresy F5 Ogdlne informacje F7 Odbiorca F© Rabaty F12 Dane logistyczne

Kraj: .. © Wojewddztwo: + O
Powiat: Gmina:

Ulica: Nr domu: Nr lokalu:

Miejscowosc¢: Kod pocztowy: Poczta:

Telefon: Fax: NIP:

Bank:

Konto: EMail:

Nasze konto: | <uzywac domysinego>

Zakfad pracy chr.: nie Kod kontr.: Nr analityki:

Czynny podatnik vat:  nie Czynny podatnik UE:  nie Czynny podatnik non UE:  nie

Data sprawdzenia: 2018-05-18 | Data sprawdzenia: 2018-05-18 | Data sprawdzenia: 2018-05-18

Import FTP Eksport FTP

Serwer FTP: User ID: PWD: | ..Ctri+P
Katalog zdalny: Port: Tryb pasywny:
Katalog lokalny: (podkatalog we wspdlnym, ustawionym w konfiguracji EDI)
Sterownik EDI: | <domysIny wg ustawien EDI> Timeout (ms.): | 10000

Uwaga:

W przypadku ,statych klientow”, operacja zapominania uniewaznia posiadane przez niego
karty, zatem nie bedzie mozliwe skorzystanie z nich w ramach transakgcji lojalnosciowych

Aby wyswietli¢ okno ,zapomnianego” kontrahenta, na wykazie kontrahentéw nalezy
wybrac F6 Status, a nastepnie z listy rozwijanej wskazac usunieci. Dla zawezenia wynikéw,
w kontrolce Ctrl+F6, mozna wskazac osoby.

Czynnos¢ ,zapominania” danych osobowych mozna wykonac¢ réwniez z poziomu operacji
serwisowych. Aby grupowo ,zapomnie¢” dane osobowe wielu kontrahentéw nalezy wejs¢
w menu: Kontrola / Operacje serwisowe / Osoby fizyczne - zapominanie danych
osobowych. Wyswietli sie wykaz kontrahentéw, z ktérych nalezy wskaza¢, ktérych
kontrahentéw program ma ,zapomniec”. Bo wskazaniu kontrahentéw i wybraniu F2, Enter,
OK, program wyswietli komunikat:
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Zapominanie danych osobowych 4

Zapominanie danych osobowych osdéb fizycznych.

Kartotek wybranych osaéb nie bedzie juz mozna uzywac.
Dane osobowe zostang bezpowrotnie usuniete z bazy,

a kartoteki kontrahentéw zostana oznaczone jako "usunieta”,

UWAGA: Operacja jest nieodwracalnal
[OK] - rozpocznij teraz procedure zapominania
[Anuluj] - rezygnacja

v OK | X Anuluj

Po wybraniu OK, program wyswietli okno z koniecznoscia wpisania hasta uzytkownika (jak
przy kazdej operacji serwisowej w programie PC-Market). Po prawidlowym wpisaniu hasta
program wyswietli komunikat z podsumowaniem wykonanej operacji:

Osoby fizyczne - zapominanie danych osobowych >

Operacja zapominania danych osobowych zakonczona.
Wykonano dla: 2 kontarhentow
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