TERMINY PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH 

Wykaz aktów prawnych:
	Kodeks cywilny
	Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

	Ordynacja podatkowa
	Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

	Ustawa o rachunkowości
	Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości





	Lp.
	Określenie zasobu/procesu
	Opis kategorii osób, których dane są przetwarzane
	Kategorie danych osobowych
	Cel przetwarzania
	Okres przechowywania

	OKRESY RETENCJI 

	1. 
	Zajęcia komornicze wynagrodzenia kontrahentów
	Dostawcy towarów lub usług, przeciwko którym skierowano egzekucję z wierzytelności
	Dane zawarte w zawiadomieniu o zajęciu wierzytelności pieniężnej, w tytule wykonawczym oraz w innych dokumentach związanych z zajęciem

Dane zawarte w oświadczeniu złożonym przez dłużnika zajętej wierzytelności dotyczącym tego, czy:
· uznaje zajętą wierzytelność zobowiązanego,
· przekaże organowi egzekucyjnemu z zajętej wierzytelności kwoty na pokrycie należności lub z jakiego powodu odmawia tego przekazania,
· i w jakim sądzie lub przed jakim organem toczy się albo toczyła się sprawa o zajętą wierzytelność

	Wywiązanie się z obowiązków
wierzyciela zajętej wierzytelności w zakresie egzekucji świadczeń pieniężnych
	W odniesieniu do danych, które są niezbędne do prawidłowego ustalenia wysokości wynagrodzenia lub innej wierzytelności pieniężnej po dokonaniu potrąceń – 3 lata od uchylenia zajęcia 

(podstawa: okres przechowywania określony na podstawie dobrych praktyk rynkowych z uwzględnieniem terminów przedawnienia roszczeń - art. 118 Kodeksu cywilnego) 

W odniesieniu do danych, które nie są niezbędne do prawidłowego ustalenia wysokości wynagrodzenia lub innej wierzytelności pieniężnej po dokonaniu potrąceń – niezwłocznie po uchyleniu zajęcia albo po rozwiązaniu lub wygaśnięciu stosunku umownego. 

	2. 
	Spory sądowe i przedsądowe (sprawy cywilne)
	Obecni i byli dostawcy towarów lub usług, inni dłużnicy i wierzyciele
	Dane zawarte w aktach spraw sądowych i przedsądowych, w tym w korespondencji prowadzonej przez wniesieniem sprawy do sądu

	Dochodzenie, ustalenie lub obrona roszczeń
	W odniesieniu do sporów przedsądowych oraz sporów sądowych niezakończonych wydaniem prawomocnego wyroku –okres przechowywania odpowiada terminom przedawnienia roszczeń danego rodzaju i wynosi co do zasady 3 lata od dnia wymagalności roszczenia (spory gospodarcze oraz spory o świadczenia okresowe) albo 6 lat od dnia wymagalności roszczenia (spory niegospodarcze)
W odniesieniu do sporów sądowych zakończonych wydaniem prawomocnego wyroku okres przechowywania wynosi co do zasady 3 lata (roszczenie o świadczenie okresowe należne w przyszłości) albo 6 lat (pozostałe spory) od uprawomocnienie się wyroku w sprawie. 
(podstawa: art. 118 i 125 Kodeksu cywilnego)
Po upływie powyższych terminów sprawozdania z działalności oraz inne dokumenty wytworzone w toku pracy podlegają anonimizacji, po czym mogą być dalej wykorzystywane.


	3. 
	Działania marketingowe
	Osoby wyrażające zgody marketingowe
	Imię i nazwisko, numer telefonu kontaktowego, adres e-mail
	Marketing bezpośredni w formie newslettera, innych wiadomości mailowych, SMS, itp.
	Do czasu wycofania zgody


	4. 
	Dostawcy towarów lub usług (przedsiębiorcy)
	Dane osobowe osób reprezentujących dostawców towarów lub usług (obecnych, byłych i potencjalnych) oraz ich przedstawicieli i osoby do kontaktu
	Dane zawarte w:
· umowach na dostawę towarów lub usług
· aneksach do umów na dostawę towarów lub usług
· dokumentach i informacjach związanych z wykonaniem umowy
· dokumentach i informacjach związanych z rozliczeniami
· dokumentach związanych z windykacją należności
	Zawieranie i wykonywanie umów z dostawcami
Nawiązywanie współpracy biznesowej
Dochodzenie i obrona przed roszczeniami
	3 lata (termin przedawnienia) od zakończenia wykonywania umowy
(podstawa art. 118 Kodeksu cywilnego)


	5. 
	Korespondencja mailowa z potencjalnymi klientami
	· przedstawiciele , pracownicy oraz pozostałe osoby zatrudnione u kontrahentów, partnerów oraz usługodawców


	Dane kontaktowe zawarte w:
· wizytówkach
· książce adresowej poczty elektronicznej
· stopkach lub treści wiadomości elektronicznych
· wiadomościach przesyłanych za pośrednictwem komunikatorów
	Podejmowanie i prowadzenie korespondencji i innych form kontaktu w sprawie potencjalnego nawiązania współpracy

	Nie dłużej niż 6 miesięcy od ostatniego kontaktu – w przypadku braku nawiązania współpracy

(brak wyraźnej podstawy prawej, okres przechowywania określony na podstawie dobrych praktyk rynkowych)

	6. 
	Księgi rachunkowe oraz dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości, sprawozdania oraz dokumenty inwentaryzacyjne  
	Osoby, których wpisy w księgach dotyczą 
	Księgi rachunkowe, sprawozdania, dokumenty inwetaryzacyjne
	Prowadzenie rachunkowości i księgowości 
	5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, którego księgi dotyczą

(podstawa: art. 71 w zw. z art. 74 ust. 2 ustawy o rachunkowości)

	7. 
	Dowody księgowe 
	Dostawcy towarów i usług, współpracownicy, partnerzy, kontrahenci
	Dowody księgowe, w tym dowody dokumentujące poniesienie kosztów uzyskania przychodów
	Prowadzenie rachunkowości i księgowości
	5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dotyczą te dowody i sprawozdania 

(podstawa: art. 74 ust. 2 ustawy o rachunkowości)


	8. 
	Realizacja praw podmiotów danych
	Osoby, których dane są przetwarzane przez My little diet 
	Dane zawarte we wszelkich dokumentach i korespondencji prowadzonej z podmiotami danych
	Realizacja obowiązków wynikających z przepisów prawa (RODO) oraz obrona przed roszczeniami
	Do upływu okresu przedawnienia roszczeń, przegląd co 2 lata od momentu otrzymania żądania na podstawie RODO (okres ustalony na podstawie uzasadnionego interesu administratora i dobrych praktyk rynkowych)

	9. 
	Komentarze na stronie internetowej, treści na profilach w social media
	Osoby publikujące treści na stronie/w social mediach
	Dane publikowane przez użytkowników strony/obserwatorów w social mediach
	Prawnie uzasadniony interes
	Przez czas utrzymywania danych treści przez osobę, która je opublikowała

	10. 
	Przedawnienie roszczeń
	Obecni i byli dostawcy towarów lub usług, kontrahenci, klienci, partnerzy, osoby ich reprezentujące
	Dane zawarte w dokumentacji i korespondencji potwierdzającej zawarcie umowy i realizację usług
	Ustalenie, dochodzenie i obrona roszczeń
	z tytułu umowy przedwstępnej – 1 rok – art. 390 § 3 Kodeksu cywilnego
z tytułu umowy o dzieło – z upływem 2 lat od dnia oddania dzieła, a jeżeli dzieło nie zostało oddane - od dnia, w którym zgodnie z treścią umowy miało być oddane – art. 646 Kodeksu cywilnego
z tytułu roszczeń wynajmującego przeciwko najemcy o naprawienie szkody z powodu uszkodzenia lub pogorszenia rzeczy, jak również roszczenia najemcy przeciwko wynajmującemu o zwrot nakładów na rzecz albo o zwrot nadpłaconego czynszu przedawniają się z upływem 1 roku od dnia zwrotu rzeczy – art. 677 Kodeksu cywilnego
z tytułu umowy przewozu – 1 rok
z tytułu umowy spedycji – 1 rok
z tytułu rękojmi za wady prawne rzeczy sprzedanej (licząc od dnia, w którym kupujący dowiedział się o istnieniu wady) oraz z tytułu rękojmi za wady fizyczne rzeczy sprzedanej (licząc od dnia wydania rzeczy kupującemu) – 1 rok - art. 568 § 2 Kodeksu cywilnego
roszczenia wynikające z umowy zlecenia – 2 lata – art. 751 Kodeksu cywilnego
roszczenia z tytułu umowy ubezpieczenia – 3 lata – art. 819 Kodeksu cywilnego
z tytułu rękojmi za wady prawne rzeczy sprzedanej (licząc od dnia, w którym kupujący dowiedział się o istnieniu wady) oraz z tytułu rękojmi za wady fizyczne rzeczy sprzedanej (licząc od dnia wydania rzeczy kupującemu) – 1 rok"
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