Retencja, zwrot i usuwanie danych Clockilt

Wersja 2026-10-26-B2B-04.

Zatacznik D do umowy powierzenia przetwarzania danych.

1 Zasady i odpowiedzialnos¢

Klient jest administratorem danych swojej organizaciji i okresla ich niezbednos¢ oraz prawne obowigzki
dokumentacyjne. Operator wykonuje ponizsze okresy i zgodne instrukcje. Kontaktem Klienta jest
administrator organizacji wskazany w zamoéwieniu, a kontaktem Operatora Patryk Ptawski,
kontakt@clockit.pl. Klient moze wskazac¢ krétszy okres, jezeli wystarcza do jego celu. Wydtuzenie
wymaga konkretnego uzasadnienia i udokumentowanego uzgodnienia; nie wynika z samej mozliwosci

techniczne;j.

Okres dostepu do aplikacji, waznos¢ tokenu i okres przechowywania dokumentaciji to rozne kwestie.
Odebranie roli, archiwizacja, wylogowanie i odinstalowanie nie oznaczajg usuniecia wszystkich danych.
Przechowanie jednego dokumentu na podstawie prawa nie uzasadnia pozostawienia catej historii innych

modutéw.

2 Okresy danych powierzonych

Rodzaj danych

Konto i profil

Ewidencja czasu, przerw i
finalne grafiki

Robocza dostepnos¢

Urlopy, nieobecnosci,
umowy i ptace

Punkty i trasy GPS Pro

Czat i zatgczniki

Okres lub kryterium

Przez czas potrzebnego dostepu,
potem tylko identyfikacja niezbedna w
zachowanej dokumentaciji

Podczas umowy wedtug obowigzku i
instrukcji Klienta, nastepnie odbior i
usuniecie z punktoéw 4-5

Do utraty potrzeby planowania, nie
dtuzej niz 12 miesiecy od terminu,
ktérego dotyczy

Podczas umowy wedtug wtasciwego
obowigzku dokumentacyjnego; zbedne
zatgczniki krocej

Do 90 dni od pomiaru

Do 12 miesiecy od wiadomosci
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Poczatek i wykonanie

Po odebraniu dostepu usuwa sie zbedne
dane profilu na instrukcje; historyczne
powigzania zgodnie z celem rekordu

Klient stosuje okres wtasciwy
dokumentaciji i datom zatrudnienia; przed
koncem ustugi odbiera wymagane
archiwum

Po terminie planowania, z wytgczeniem
danych stanowigcych finalng
dokumentacje

Klient ustala wymagany okres dla rodzaju
dokumentu; koniec ustugi uruchamia
odbidr i usuniecie, a nie dalsze
prowadzenie archiwum przez Operatora

Usuwanie punktow po uptywie okresu,
niezaleznie od aktywnosci konta

Usuwanie wiadomosci i powigzanego
pliku w tym samym zakresie



Rodzaj danych Okres lub kryterium Poczatek i wykonanie

Komunikaty i checklisty Do 12 miesiecy od zamkniecia albo Dokument wyodrebniony do
utraty aktualnosci wymaganego archiwum podlega jego
wiasciwemu okresowi

Rutynowe logi dziatania i Do 90 dni od zdarzenia Materiat konkretnego incydentu moze by¢
bezpieczenstwa odrebnie zabezpieczony wedtug punktu 3
Zbedne metadane Do 30 dni od wygasniecia Nie jest to automatyczne usuniecie osoby
wygastych zaproszenh z legalnie prowadzonej dokumentacji

Okresy GPS, czatu i logdw sg umownymi granicami operacyjnymi, a nie jednolitymi terminami
ustawowymi dla dokumentaciji zatrudnienia. Klient zachowuje dokumenty wymagane prawem we
wiasnym odpowiednim archiwum. Clocklt nie zastepuje kompletnego ustawowego systemu archiwizaciji.
Gdy zgodna instrukcja lub przepisy wymagajg wczesniejszej operacji, wskazane maksimum nie daje
prawa do jej odroczenia.

3 Wyodrebnienie i archiwizacja

Zachowanie konkretnego materiatu dla obowigzku prawnego lub rzeczywistego sporu wymaga okreslenia
danych, celu, podstawy, uprawnionych odbiorcéw i kohca potrzeby. Operator nie utrzymuje z tej
przyczyny catego czatu lub tras. Wyodrebnione dane sg ograniczone do wtasciwego celu i usuwane po
jego ustaniu. Wiasng dokumentacje umowy i faktur Operator przechowuje jako administrator wedtug
dokumentéw 01 i 12, oddzielnie od powierzonej dokumentaciji pracy.

Archiwalne konto moze zachowac¢ identyfikator i powigzania, w tym rezerwacje adresu e-mail. Zwolnienie
miejsca do innego uzytkownika nie jest zniszczeniem dokumentaciji historycznej ani zmniejszeniem ceny
wstecz. Ograniczanie powtarzalnych pomiaréw postoju zmniejsza ilos¢ nowych danych, lecz nie
zastepuje usuwania starszych punktéw. Adres poczatku lub kohca w ewidencji moze by¢ zachowany na
wiasciwej podstawie, bez zachowywania catej trasy.

4 Odbiér danych po zakonczeniu

Przez 30 dni od konhca ustugi Klient moze zgtosi¢ i odebra¢ dane albo poleci¢ usuniecie bez zwrotu.
Dotyczy to takze konca testu i rozwigzania z powodu zalegtosci. W tym okresie Operator nie ma
obowiagzku utrzymywania zwyktej pracy wszystkich kont, ale zapewnia zweryfikowanemu
administratorowi bezpieczny kanat odbioru. Zgtoszenie w ostatnim dniu okresu zachowuje prawo do
przygotowania i przekazania zestawu.

Standardowy zwrot obejmuje dostepne dane organizacji z aktywnych systeméw: konta i powigzania,
sesje i przerwy, grafiki i wnioski, zadania i komunikaty, wiadomosci i media, dokumenty uméw, podstawy
i korekty rozliczen oraz zachowane punkty GPS. Rekordy sg przekazywane w CSV lub JSON z opisem
podl i potrzebnymi relacjami, zatgczniki w przechowywanym formacie z indeksem powigzan. Nie odtwarza
sie danych juz prawidtowo usunietych wskutek retencji. Raport PDF lub arkusz sum godzin sam nie jest
petnym zwrotem.

Operator przygotowuje zgtoszony standardowy zwrot najpdzniej w ciggu 14 dni od zweryfikowanego
zgtoszenia. Zapewnia bezpieczny kanat, ograniczenie odbiorcéw i co najmniej 14 dni na pobranie od
udostepnienia. Standardowy jeden zwrot po zakonczeniu jest objety ceng ustugi. Dodatkowe migracje lub
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niestandardowe formaty wymagajg wczesniejszego uzgodnienia i nie warunkujg standardowego zwrotu
ani wykonania praw osob.

Potwierdzenie wskazuje date, zakres i ewentualne uzasadnione ograniczenia. Klient sprawdza odczyt i
kompletnos¢, zgtasza brak bez zbednej zwtoki i zabezpiecza pliki. Jezeli zgtoszono potrzebe zwrotu w
terminie, Operator nie usuwa nieprzekazanego zakresu przed zakonczeniem jego przygotowania i
udostepnionego terminu odbioru.

5 Usuwanie z aktywnych systemoéow

Bez zgtoszenia zwrotu Operator usuwa powierzone dane z aktywnych systemoéw nie pézniej niz w ciggu
30 dni po uptywie 30-dniowego okresu odbioru. Po terminowo zgtoszonym zwrocie usuwa dane nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od konca udostepnionego terminu pobrania. Wczesniejsza zweryfikowana
dyspozycja usuniecia bez zwrotu uruchamia termin do 30 dni od dyspozycji. Wczes$niejszy termin
wynikajgcy z prawa ma pierwszenstwo.

Usuniecie obejmuje baze, powigzane pliki, zewnetrzne media i wtasciwe cache w zakresie kontroli
Operatora oraz polecenia jego dostawcom. Nie obejmuje kopii pobranych wczes$niej przez Klienta,
wiadomosci w jego skrzynce lub materiatu przekazanego przez niego innemu podmiotowi. Operator
potwierdza wykonanie i wskazuje istniejgce jeszcze kopie wraz z granicg ich wygasniecia. Jezeli prawo
wigzgce Operatora wymaga zachowania okreslonych danych, informuje o zakresie i podstawie, o ile jest
to dozwolone.

6 Kopie ochronne i ponowne odtworzenie

Kopie bazy sg szyfrowane i objete 30-dniowym Object Lock. Cykl obejmuje takze wersje i obiekty ukryte;
kopia jest usuwana nie pézniej niz 35 dni od jej utworzenia. Ostatnia kopia utworzona tuz przed
usunieciem z produkcji moze wiec zawiera¢ dane do 35 dni po tym usunieciu. Ochrona nie stuzy
wydtuzaniu zwyktego dostepu lub tworzeniu nowego archiwum.

Nie wykonuje sie zwyktych operacji na usunietym zbiorze zachowanym wytgcznie w kopii. Dostep jest
ograniczony do koniecznego odtworzenia i ochrony. Po przywroceniu kopii Operator ponownie stosuje
utrwalone polecenia usunigcia i ograniczenia, zanim dane powrdcg do zwyktego uzycia. Kontroluje
wykonanie cyklu takze u dostawcédw oraz dokumentuje koncowe wygasniecie. Nieusuwalnos¢ w okresie
blokady nie pozwala przekroczy¢ umownej granicy.

7 Kontrola wykonania

Operator utrzymuje ewidencje dyspozyciji, przygotowania zwrotu, usuniecia, pozostatych kopii i wyjgtkow
prawnych. Okresowo sprawdza wykonanie retencji i odtwarzania. Klient informuje o zmianie prawnego
celu lub potrzebie wczedniejszego usuniecia. Zmiana okresdéw wymagajgca rozszerzenia przetwarzania
podlega udokumentowanemu uzgodnieniu i aktualizacji informacji dla oséb, a nie jednostronnemu
pozostawieniu danych bez konca.
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