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1. PRZEDMIOT / CEL
Niniejsza Procedura dotyczy wytycznych, do jakich nalezy sie stosowaé¢ w przypadku archiwizacji danych osobowych, zgodnie z zasadami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 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 (dalej ,RODO").

2. ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Inspektor Ochrony Danych monitoruje realizacje zatozeA niniejszego dokumentu, by przetwarzanie pozostawato w zgodzie z
Rozporzadzeniem.

2.2. Zarealizowanie niniejszej Procedury odpowiedzialna jest kazda osoba, wspdtpracujgca lub zatrudniona w NRA lub osoba, za pomocg ktérej

NRA wykonuje swoje obowigzki.

3. ZASADY OGOLNE

3.1. Kazdy zobowigzany jest do stosowania sie do zasady ograniczenia czasowego przetwarzania danych osobowych. Oznacza to, ze dane
osobowe mogg by¢ przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz jest to
niezbedne do celéw, w ktorych dane te sg przetwarzane.

3.2. Wymaga sie zapewnienia ograniczenia okresu przechowywania danych do Scistego minimum.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Aby zapobiec przechowywaniu danych osobowych przez okres dtuzszy, niz jest to niezbedne, NRA ustala termin lub kryteria ustalenia
termindw ich przechowywania, po czym dane powinny zostac usuniete lub zanonimizowane.

Bez wzgledu na powyzsze kazdy zobowigzany jest do okresowego przeglagdu danych osobowych, na ktdérych pracuje pod katem ich
przydatnosci. Oznacza to w szczegdlnosci przeglad: skrzynek pocztowych, folderéw typu ,Pobrane”, ,Usuniete”, plikéw zapisywanych w
innych miejscach na dysku (lokalnym lub sieciowym), posiadanych kopii lub oryginatéw dokumentdéw, korespondencji, wydrukdw,
roboczych notatek, etc.

W przypadku zidentyfikowania niepotrzebnych plikdw/dokumentéow/wiadomosci — powinny one zostaC trwale usuniete przez
pracownika/wspotpracownika.

Do czasu ich usuniecia dane osobowe powinny byé przetwarzane w sposéb zapewniajgcy im odpowiednie bezpieczerstwo i odpowiednig
poufnos¢, w tym ochrone przed nieuprawnionym dostepem do nich i do sprzetu stuzgcego ich przetwarzaniu oraz przed nieuprawnionym
korzystaniem z tych danych i z tego sprzetu.

Wszedzie, gdzie mowa o formularzach, czy dokumentacji podlegajacej przechowaniu, nalezy przez to rozumieé takze elektroniczne formy

(skany zapisane na dyskach, e-maile, wpisy w systemie informatycznym).
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4. TERMINY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII

Akta osobowe i
pozostata
dokumentacja
pracownicza

Okres przechowywania wynosi:

e dla stosunkoéw pracy nawigzanych po 31 grudnia 2018 r. oraz dla stosunkéw pracy nawigzanych
po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., o ile zostat ztozony raport informacyjny — 10 lat
(chyba Zze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentagji
pracowniczej),

e dlastosunkéw pracy nawigzanych przed 1 stycznia 1999 r. oraz dla stosunkéw pracy nawigzanych
po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., o ile nie zostat ztozony raport informacyjny — 50
lat,

liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast albo od
konca roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostat ztozony, a w przypadku 50-letniego
terminu liczac od dnia zakonczenia stosunku pracy.

(podstawa: art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy w zw. z § 6-8 rozporzadzenia o aktach osobowych lub w zw. z §
2-6 rozporzadzenia o dokumentacji pracowniczej — w zaleznosci od tego, ktére z Rozporzadzen ma
zastosowanie, art. 7 ust. 3 ustawy o skréceniu okresu przechowywania akt pracowniczych)

Ewidencja czasu pracy
kierowcéw

Prowadzenie
ewidencji
pracy
zapewnienie
bezpieczenstwa
ruchu drogowym

czasu
kierowcow,

W

3 lata po zakonczeniu okresu objetego ewidencja

(podstawa: art. 25 ust. 2 pkt 2 ustawy o czasie pracy kierowcow)
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Dokumentacja Wywigzanie sie z |50 lat, liczac od dnia zakonczenia pracy w Spétce — dla ubezpieczonych zgtoszonych w Spoétce do
ptacowa (1) obowiazkow w | ubezpieczen przed 1 stycznia 1999 r. oraz dla ubezpieczonych zgtoszonych w Spétce do ubezpieczen po
zakresie 31 grudnia 1998 ., a przed 1 stycznia 2019 r., jezeli nie zostat ztozony raport informacyjny;
ube{zpleczerr: 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym zakonczyta sie praca w Spétce albo od konca roku
spo ecztml/c h . | kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostat ztozony — dla ubezpieczonych zgtoszonych w
(emtery a rr\l)yc ! |Spétce do ubezpieczerh po 31 grudnia 2018 r. oraz dla ubezpieczonych zgtoszonych w Spétce do
rentowyc ubezpieczen po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., jezeli zostat ztozony raport informacyjny;
(podstawa: art. 125a ust. 4 i 4a ustawy o emeryturach i rentach z FUS)
Dokumentacja Realizacja 5 lat, liczac od dnia:
ptacowa (2) obowiazkéw ¢ wymagalnosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne
pracodawcy w
lzjil(erzes;:czeﬁ e przekazania do ZUS deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw miesiecznych oraz
spotecznych i dokumentéw korygujacych te dokumenty
zdrowotnych
v e przekazania do ZUS zgtoszen do ubezpieczen spotecznych
(podstawa: art. 24 ust. 4, art. 36 ust. 8 i art. 47 ust. 3c ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, art. 74
i 93 ust. 2 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych)
Dokumentacja Realizacja 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku.
ptacowa (3) obowiazkow
pracodawcy w . " .
~akresie poboru (podstawa: art. 32 § 1 w zw. z 70 § 1 Ordynacji podatkowej)
podatkéw
Choroby zawodowe i Wywiazanie sie z |10 lat
wypadki przy pracy obowigzkow
pracodawcy lub




Zatacznik nr 9 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:
WYTYCZNE DOTYCZACE WEWNETRZNYCH OKRESOW
PRZECHOWYWANIA DANYCH

Status: | Aktywny
Wersjanr: |1
Data wydania: | 27.01.2025
Data waznosci: | Do odwotania
Strona: |6z 14

Whtasciciel: Naczelna Rada Adwokacka

zatrudniajagcego w
zwigzku z
podejrzeniem lub
stwierdzeniem
wypadku przy pracy
lub choroby
zawodowej

(podstawa: 234 § 3" Kodeksu pracy)

Jezeli roszczenia wynikajace z wypadku przy pracy lub choroby zawodowej s3 sporne — por. ,Spory
sgdowe i przedsadowe”

Dokumentacja BHP

Zapewnienie
bezpiecznych i
higienicznych
warunkow pracy

W odniesieniu do pracownikéw — por. "Akta osobowe i pozostata dokumentacja pracownicza"

W odniesieniu do oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych — niezwtocznie po
rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy cywilnoprawne;j

(podstawa: art. 304 § 1 Kodeksu pracy; wskazany przepis nie okresla jednoznacznie zakresu stosowania
przepisow bhp do tzw. niepracowniczych form zatrudnienia ani tez okresu przechowywania
odpowiednich dokumentéw; stad niniejszy okres przechowywania zostat okreslony na dobrych
praktykach rynkowych)

Okulary korygujace

Bezpieczenstwo i
higiena pracy,
realizacja
obowigzkow
podatkowych

5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat dla Spétki termin ptatnosci podatku
dochodowego od 0séb prawnych

(art. 237> § 11304 § 1 Kodeksu pracy, § 8 ust. 2 rozporzadzenia o bhp na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe, art. 237¢ § 1 i 3 Kodeksu pracy oraz art. 27 ust. 1 ustawy o CIT w zw. z art. 70 § 1
ustawy Ordynacja podatkowa)

Zatrudnianie osob

niepetnosprawnych (1)

Wywiazanie sie z
obowiazkow w
zakresie
zatrudniania  oso6b
niepetnosprawnych

Poniewaz s3 to dane, ktérych podanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy (np. w zakresie czasu pracy, przerw w pracy,
dodatkowego urlopu wypoczynkowego) — okres przechowywania wynosi:
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oraz w zakresie
dokonywania wptat
na PFRON, realizacja
obowigzkow
podatkowych

Wywiazanie sie z
obowiazkoéw w
zakresie
prowadzenia
dokumentacji
pracowniczej

e dla stosunkéw pracy nawigzanych po 31 grudnia 2018 r. oraz dla stosunkdéw pracy nawigzanych
po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., o ile zostat ztozony raport informacyjny — 10 lat,
(chyba Zze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentagji
pracowniczej),

e dlastosunkéw pracy nawiazanych przed 1 stycznia 1999 r. oraz dla stosunkéw pracy nawigzanych
po 31 grudnia 1998 ., a przed 1 stycznia 2019 r., o ile nie zostat ztozony raport informacyjny — 50
lat,

liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast albo od
konca roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostat ztozony, a w przypadku 50-letniego
terminu liczac od dnia zakonczenia stosunku pracy.

Jezeli jednak w toku zatrudnienia:
e schorzenie ustato, lub

e osoba niepetnosprawna wycofata przedstawione orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci lub
dokument potwierdzajacy wystapienie schorzenia,

okres przechowywania wynosi 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym schorzenie ustato
lub osoba niepetnosprawna wycofata przedstawione orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci lub
dokument potwierdzajacy wystapienie schorzenia.

(podstawa: art. 22" § 2 pkt 1 Kodeksu pracy § 1 ust. 2 oraz § 6 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia o aktach
osobowych, art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy w zw. z § 6-8 rozporzadzenia o aktach osobowych lubw zw. z §
2-6 rozporzadzenia o dokumentacji pracowniczej — w zaleznosci od tego, ktére z Rozporzadzen ma
zastosowanie, art. 7 ust. 3 ustawy o skréceniu okresu przechowywania akt pracowniczych, art. 49 ust. 1
ustawy o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w zw. z art. 32 § 1 w zw. z 70 § 1 Ordynacji podatkowej)
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Zatrudnianie osob

niepetnosprawnych (2)

10 lat od dnia przyznania pomocy.

(podstawa: § 7 rozporzadzenia o dofinansowaniu do wynagrodzen pracownikéw niepetnosprawnych)

Programy grupowej
opieki medycznej,
grupowych zajeé
sportowych oraz
ubezpieczenia
grupowe

Ustalenie
prawidtowej
wysokosci
wynagrodzenia po
dokonaniu potracen

3 lata od dokonania ostatniego potracenia sktadki z wynagrodzenia - w przypadku deklaracji
przystapienia do dobrowolnego ubezpieczenia grupowego lub opieki medycznej

(brak wyraznej podstawy prawej, okres przechowywania okreslony na dobrych praktykach rynkowych z
uwzglednieniem terminéw przedawnienia roszczen — art. 118 Kodeksu cywilnego)

Zajecia komornicze
pracownikow

Wywiazanie sie z
obowigzkow
pracodawcy  oraz
wierzyciela zajetej
wierzytelnosci w
zakresie egzekucji
Swiadczen
pienieznych

Jezeli zajecie wynagrodzenia pozostaje w mocy w chwili rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
dane zawarte w potwierdzeniu dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym, ztozonych do akt osobowych pracownika,
nalezy przechowywac:

e dla stosunkéw pracy nawigzanych po 31 grudnia 2018 r. oraz dla stosunkéw pracy nawigzanych
po 31 grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r., o ile zostat ztozony raport informacyjny — 10 lat,

e dlastosunkéw pracy nawigzanych przed 1 stycznia 1999 r. oraz dla stosunkéw pracy nawigzanych
po 31 grudnia 1998 ., a przed 1 stycznia 2019 r., o ile nie zostat ztozony raport informacyjny — 50
lat,

liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast albo od
konca roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostat ztozony, a w przypadku 50-letniego
terminu liczac od dnia zakoriczenia stosunku pracy.

(podstawa: art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy w zw. z § 6 ust. 2 pkt 3 lit. c rozporzadzenia o aktach osobowych
lub § 3 pkt 3 lit. e rozporzadzenia o dokumentacji pracowniczej — w zaleznosci od tego, ktére
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Rozporzadzenie ma zastosowanie, art. 7 ust. 3 ustawy o skrdéceniu okresu przechowywania akt
pracowniczych)

W odniesieniu do pozostatych danych, ktére s3 niezbedne do prawidtowego ustalenia wysokosci
wynagrodzenia za prace po dokonaniu potracen - 3 lata od uchylenia zajecia

W odniesieniu do pozostatych danych, ktére nie sg niezbedne do prawidtowego ustalenia wysokosci
wynagrodzenia za prace po dokonaniu potracen — niezwtocznie po uchyleniu zajecia albo po rozwigzaniu
lub wygasnieciu stosunku pracy.

(podstawa: okres przechowywania okreslony na dobrych praktykach rynkowych z uwzglednieniem
termindéw przedawnienia roszczen - art. 291 § 1 Kodeksu pracy)

Zajecia komornicze
pozostatych
zatrudnionych

W odniesieniu do danych, ktére sa niezbedne do prawidtowego ustalenia wysokosci wynagrodzenia lub
innej wierzytelnosci pienieznej po dokonaniu potracen — 3 lata od uchylenia zajecia

(podstawa: okres przechowywania okreslony na dobrych praktykach rynkowych z uwzglednieniem
terminéw przedawnienia roszczen - art. 118 Kodeksu cywilnego)

W odniesieniu do danych, ktére nie sg niezbedne do prawidtowego ustalenia wysokos$ci wynagrodzenia
lub innej wierzytelnosci pienieznej po dokonaniu potracen — niezwtocznie po uchyleniu zajecia albo po
rozwiazaniu lub wygasnieciu stosunku umownego.

Podréze stuzbowe i
diety

Rozliczanie podrézy
stuzbowych i diet

3 lata od zakonczenia podrézy stuzbowej

(podstawa: art. 291 § 1 Kodeksu pracy, art. 118 Kodeksu cywilnego)
2 lata w przypadku okreslonym w art. 751 Kodeksu cywilnego

Kary porzagdkowe

Utrzymywanie
ustalonej

1 rok nienagannej pracy, chyba ze kara zostata uznana za niebyta przed uptywem tego okresu albo ze
sprzeciw pracownika zostat uwzgledniony albo kara zostata uchylona przez sad
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organizacji i
porzadku w
procesie pracy

(podstawa: art. 112 i 113 Kodeksu pracy)

Przedawnienie
roszczen

Z tytutu umowy o dzieto — z uptywem 2 lat od dnia oddania dzieta, a jezeli dzieto nie zostato oddane - od
dnia, w ktérym zgodnie z tresciag umowy miato by¢ oddane

(podstawa: art. 646 Kodeksu cywilnego)

Z tytutu roszczen wynajmujacego przeciwko najemcy o naprawienie szkody z powodu uszkodzenia lub
pogorszenia rzeczy, jak rowniez roszczenia najemcy przeciwko wynajmujacemu o zwrot naktadéw na
rzecz albo o zwrot nadptaconego czynszu - 1 rok od dnia zwrotu rzeczy

(podstawa: art. 677 Kodeksu cywilnego)

Z tytutu sprzedazy dokonanej w zakresie dziatalnosSci przedsiebiorstwa sprzedawcy, roszczenia
rzemieslnikéw z takiego tytutu oraz roszczenia prowadzacych gospodarstwa rolne z tytutu sprzedazy
ptodéw rolnych i lesSnych — 2 lata

(podstawa: art. 554 Kodeksu cywilnego)

Z tytutu umowy zlecenia - 2 lata

(podstawa: art. 751 Kodeksu cywilnego)

Z tytutu umowy ubezpieczenia - 3 lata

(podstawa: art. 819 Kodeksu cywilnego)

Z tytutu naprawienia szkody wyniktej z utraty lub uszkodzenia rzeczy wniesionych do hotelu lub
podobnego zaktadu przedawniaja sie z uptywem 6 miesiecy od dnia, w ktérym poszkodowany




Zatacznik nr 9 do Polityki Ochrony Danych Osobowych:
WYTYCZNE DOTYCZACE WEWNETRZNYCH OKRESOW
PRZECHOWYWANIA DANYCH

Status:
Wersjanr: |1
27.01.2025
Do odwotania
11z14

Aktywny

Data wydania:
Data waznosci:
Strona:

Whtasciciel: Naczelna Rada Adwokacka

dowiedziat sie o szkodzie, a w kazdym razie z uptywem 1 roku od dnia, w ktérym poszkodowany przestat
korzystac z ustug hotelu lub podobnego zaktadu

(podstawa: art. 848 Kodeksu cywilnego)
(podstawa: art. 624 Kodeksu cywilnego)

O usuniecie wady lub wymiane rzeczy sprzedanej na wolng od wad przedawnia sie z uptywem 1 roku,
liczac od dnia stwierdzenia wady

(podstawa: art. 568 § 2 Kodeksu cywilnego)
W przypadku roszczen zwiazanych ze sprzedaza towaréw z Polski za granice zastosowanie moze miec
Konwencja o przedawnieniu w miedzynarodowej sprzedazy towaréw, sporzadzona w Nowym Jorku dnia

14 czerwca 1974 r. (Konwencja Nowojorska) — termin przedawnienia wynosi 4 lata

(podstawa: art. 8 Konwencji Nowojorskiej; nastepne art. dotycza sposobu obliczania tego terminu,
poczatku biegu terminu)

Dane osobowe zebrane
w zakresie niezbednym

Jak wskazano obok

5 lat od konca roku, w ktorym zakonczyto sie postepowanie, w ktérym dane osobowe zostaty
zgromadzone - w przypadku danych osobowych przetwarzanych przez organy adwokatury oraz organy
izb adwokackich w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan publicznych okreslonych w

d idt j :

r:alizacji prawi z::aef{ ustawie oraz danych osobowych przetwarzanych w ramach nadzoru nad adwokaturg;

publicznych oraz w

R aeehany aed Podstawa prawna: art. 16c ust. 1 pkt. 1 prawo o adwokaturze.

adwokatura

Dane osobowe | Prowadzenie 10 lat od konca roku, w ktérym zakonczyto sie postepowanie, w ktérym dane osobowe zostaty
aplikantéw postepowan zgromadzone - w przypadku danych osobowych przetwarzanych:

adwokackich i | administracyjnych, - . .
adwokatow Iy zakresieyjskyarg i | @)w toku prowadzonych przez organy adwokatury oraz organy izb adwokackich postepowan:

przechowywanych w

whnioskéw, innych
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celu realizacji zadan,

przewidzianych

administracyjnych,

obowigzkow lub | przez ustawe lub
uprawnien wydane na | w zakresie skarg i wnioskow,
wynikajacych podstawie ustawy
akty prawne | —innych przewidzianych przez ustawe lub wydane na podstawie ustawy akty prawne organéw samorzadu
organéw s_amorzadu adwokackiego dotyczacych adwokatow, aplikantéw adwokackich lub oséb ubiegajacych sie o wpis na
adwokackiego liste adwokatéw lub liste aplikantéw adwokackich, a takze oséb przystepujacych do egzaminu
dotyczacych wstepnego na aplikacje adwokacka i egzaminu adwokackiego,
adwokatow,
aplikantow b)w ramach nadzoru nad postepowaniami, o ktérych mowa w lit. a,
adwokackich lub
oséb  ubiegajacych | ¢)przez adwokatéw w ramach wykonywania zawodu;
sie o wpis na liste
advyokatpw lub liste | tj. 10 lat od zakonczenia wykonywania zawodu adwokata lub od zakoriczenia bycia aplikantem
aplikantow adwokackim
adwokackich, a
takze ) 0s0b | podstawa prawna: art. Art. 16 c. ustawy prawo o adwokaturze.
przystepujacych do
egzaminu
wstepnego na
aplikacje adwokacka
i egzaminu
adwokackiego
Dane osobowe | wykonywania 15 lat od konca roku, w ktérym zakonczyto sie postepowanie, w ktérym dane osobowe zostaty
aplikantéw kompetendji zgromadzone - w przypadku danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonych przez organy
e e nadzorczych nad adwokatury oraz organy izb adwokackich postepowan dyscyplinarnych wobec adwokatéw i aplikantéw

i adwokatow
przechowywanych w
ramach postepowan
dyscyplinarnych.

postepowaniami
dyscyplinarnymi w
sprawach
adwokatow i
aplikantéw
adwokackich.

adwokackich oraz podczas wykonywania kompetencji nadzorczych nad postepowaniami

dyscyplinarnymi w sprawach adwokatoéw i aplikantéw adwokackich.

Podstawa prawna: art. 16 c ust. 1 pkt 3 ustawa prawo o adwokaturze.
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Dane osobowe
pozyskane ze strony
internetowej, dane
znajdujace sie w
wiadomosciach e-mail

Prowadzenie
korespondencji w
zakresie
prowadzonej
dziatalnosci

Czas trwania prawnie uzasadnionego interesu administratora, niemniej nie dtuzej niz do momentu
ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Nalezy dokonywa¢ okresowych przegladéw e-maili i
usuwac wiadomosci, ktérych okres przydatnosci uptynat..

Nieaktywne skrzynki
poczty elektronicznej

Archiwizacja
nieaktywnych
skrzynek
pocztowych

Maksymalnie 5 lat po uptywie roku, w ktérym zakonczono wspétprace.
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5. TABELA ZMIAN

Nowy Wprowadzajacy zmiany
Numer Miejsce
numer
L.p. wydania zmiany Opis zmiany

wydania

dokumentu | (nr punktu) Data Imie i Nazwisko
dokumentu
Aktualizacja wytycznych wewnetrznych
okreséw przechowywania danych zwigzanych
2 2i4 ze zmiang przepiséw prawa. Aktualizacja 2 27.01.2025 r.

kwestii odpowiedzialnosci za Polityke w

zwigzku z kwestig niezaleznosci 10D.




