Procedura retencji danych

1. Niniejsza procedura (dalej jako: ,,Procedura™) reguluje zasady i terminy retencji danych
osobowych oraz zostaje wprowadzona w oparciu o Polityke Ochrony Danych UIK.

2. Retencja danych osobowych — jest to okres, w ktorym mozna przetwarza¢ dane osobowe. Dane
osobowe przetwarzane sg przez okres zwigzany z realizacjg celow, w ktorych dane te zostaty
pozyskane. Realizacja celow musi mie¢ z kolei na uwadze zasad¢ ograniczonego
przechowywania danych — co w praktyce oznacza, ze dane w formie pozwalajacej na
identyfikacje osoby, moga by¢ przechowywane nie dluzej, niz jest to niezbedne dla
zrealizowania okreslonego celu.

3. Majac na uwadze zasade retencji danych osobowych, dopuszcza si¢ pozyskiwanie wylacznie
tych danych, ktore sa niezbgdne dla realizowania okreslonych celow np. studenckich,
dydaktycznych, kadrowych, ptacowych, operacyjnych, gospodarczych, ekonomicznych,
prawnych, marketingowych, ksiegowych, podatkowych, socjalnych, BHP, bezpieczenstwa osob
i mienia.

4. Nie dopuszczalne jest zbieranie danych osobowych bez jakiegokolwiek celu, o czym mowa
w pkt. 3 Procedury.

5. Podstawa do ustalenia terminu retencji danych jest m.in.: umowa, udzielona zgoda, uzasadniony
interes Administratora lub przepis prawa.

6. Dane osobowe mozna co do zasady przetwarza¢ przez ustalone okresy retencji:

a. Pracownicze — wynikajace z przepisOw prawa pracy,

b. Studenckie — wynikajace z przepiséw prawa o szkolnictwie wyzszym,

¢. Kilienckie i kontrahenckie — wynikajace z przepisow prawa cywilnego, gospodarczego
i handlowego,

d. Podatkowe, ksiggowe, socjalne, archiwizacyjne — zgodnie z odpowiednimi przepisami
prawa,

e. Marketingowe — najczesciej do czasu wycofania udzielonej zgody w tym zakresie lub
do czasu wniesienia sprzeciwu,

f. W przypadku wigkszo$ci danych (w tym wyzej wymienionych) — do czasu
przedawnienia potencjalnych roszczen z nimi zwigzanych, a gdy moga one by¢ lub sa
dowodem w postepowaniach sadowych, do czasu prawomocnego zakonczenia takich
postepowan,

g. W pozostatych przypadkach — moga by¢ to okresy wynikajace z uzasadnionego interesu

Administratora — np. zapewnienie bezpieczenstwa osob i mienia,



7.

10.

515
natianam

h. W przypadku wigkszoséci danych (w tym wyzej wymienionych) okresy retencji moga
ulega¢ zmianie, w zaleznosci od tego jaka jest podstawa prawna ich przetwarzania, co
moze wynika¢ m.in. ze zmian przepisow prawnych (takie przypadki nie wymagaja
zmiany Procedury, ale Administrator lub kierownicy komorek organizacyjnych
zobowigzani s3a do zaktualizowania dokumentdéw, procedur 1 wiedzy zatogi
pracowniczej w tym zakresie).

Administrator danych lub odpowiednio kierownicy komoérek organizacyjnych zobowiazani sa
do okresowych przegladow celéw przetwarzania danych osobowych w kontekscie okresu ich
przechowywania.

Usuwanie danych osobowych w formie papierowej lub postaci cyfrowej (zdigitalizowanej)
odbywa si¢ zgodnie z procedurami przyjetymi przez Administratora, w ten sposob ze dane nie
beda pozwalaty na identyfikacje osoby, ktorej dotycza.

Okresy retencji danych wskazywane sa w klauzulach informacyjnych o ochronie danych
osobowych.

Okresy retencji danych dokumentowane sa w celach wewnetrznych w Rejestrze Czynnosci

Przetwarzania danych lub innych formach dokumentowych przyjetych u Administratora.



