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• 

• 

• 

 

• 
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4.1. PRINCIPES RELATIFS AU TRAITEMENT DES DONNEES A 

CARACTERE PERSONNEL 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

4.1.1. Traitement de données à caractère personnel 

4.1.2. Données du traitement 

• 

• 

• 

4.1.3. Finalités du traitement 
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• 

• 

4.1.4. Base légale du traitement 

4.1.4.1. Les six bases légales du traitements 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

4.1.4.2. Cas particulier du consentement 

• 

• 

• 

• 

                                                           
1 L’âge des mineurs en France pourrait être abaissé à 15 ans (en attente de la publication du texte définitif de la Loi Informatique 

et Libertés modifiée pour tenir compte des exigences du RGPD). 
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5.1. TENUE D’UN REGISTRE DES TRAITEMENTS 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

5.2. MESURES DE SECURITE ET DE CONFIDENTIALITE 

• 

• 

• 
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5.3. CLASSIFICATION ET PROTECTION DES DONNEES A 

CARACTERE PERSONNEL 

5.4. TRAITEMENT DU RISQUE EN AMONT 

• 

• 

5.5. TRANSFERTS INTERNATIONAUX 

5.6. CONSERVATION LIMITEE DES DONNEES 
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5.7. GESTION DES TRAITEMENTS A RISQUES 

• 

• 

• 

• 

5.8. TRANSPARENCE ET RESPECT DES DROITS DES PERSONNES 

5.8.1. Droit d’accès 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

5.8.2. Droit de rectification 
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5.8.3. Droit d’opposition 

• 

• 

• 

5.8.4. Droit d’effacement (droit à l’oubli) 

5.8.5. Droit à la limitation du traitement 

• 

• 

• 

• 

5.8.6. Droit à la portabilité des données 



 

 

 

 

Siège social : 100-101 Terrasse Boieldieu | Tour Franklin La Défense 8 | 92800 Puteaux 
Tél : +33 (0)1 41 45 86 00 | Fax : +33 (0)1 41 45 86 53 | S.A.S. au capital de 650 000 Euros 

RCS Nanterre 527 758 726 

birdz.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

5.9. PRINCIPE DE RESPONSABILISATION (ACCOUNTABILITY)) 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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6.1. SENSIBILISATION ET FORMATION 

6.2. CONTROLES ET AUDITS 

6.3. REGISTRE DES TRAITEMENTS 

6.4. ACCORDS ECRITS 

6.5. GESTION DES INCIDENTS 
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7.1. CONDITIONS D’APPLICATION 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

7.2. LES DIFFERENTS TYPES DE VIOLATIONS ET D’AMENDES 

ADMINISTRATIVES  

7.2.1. Premier cas de violations et d’amendes (article 83 §4)  
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• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

7.2.2. Deuxième cas de violations et d’amendes (article 83 §5) 

• 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

o 

o 

• 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 
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o 

o 

• 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

▪ 

• 

• 

• 

7.2.3. Troisième cas de violations et d’amendes (article 83 §6) 

• 
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8.1. DUREES DE CONSERVATION CNIL 

Type de fichiersfichiers Finalité du traitement  du traitement  Durée max. de conservation CNIL 

Fichiers ressources 
humaines 

Gestion du personnel 
5 ans (en archivage intermédiaire) à 
compter du départ du salarié  

Fichiers ressources 
humaines 

Gestion de la paie 
5 ans à compter du versement de la 
paie  

Fichiers ressources 
humaines 

Fichiers de recrutement 

Destruction immédiate si le candidat 
n'est pas retenu ni pour le poste à 
pourvoir ni dans le cadre d'un futur 
recrutement. 

Fichiers ressources 
humaines 

Fichiers de recrutement 
Possibilité de conserver le CV pendant 2 
ans après le dernier contact avec le 
candidat 

Fichiers ressources 
humaines 

Vidéosurveillance 1 mois 

Fichiers ressources 
humaines 

Gestion des réunions des instances 
représentatives du personnel 

Les données relatives aux sujétions 
particulières ouvrant droit à congés 
spéciaux ou à un crédit d'heures de 
délégation ne sont pas conservées au-
delà de la période de sujétion de 
l'employé concerné  

Fichiers ressources 
humaines 

Gestion de l’annuaire du personnel 
Les données ne sont pas conservées au-
delà de la période d'emploi de la 
personne concernée 

Fichiers ressources 
humaines 

Gestion des œuvres sociales et 
culturelles 

Les données sont conservées tant que 
la personne travaille pour l’organisme 
ou jusqu’à ce qu’elle en demande la 
suppression  

Fichiers ressources 
humaines 

Contrôle de l’utilisation d’internet par 
les salariés  

6 mois concernant l’historique des 
connexions  

Fichiers ressources 
humaines 

Contrôle de l’utilisation de la 
messagerie 

6 mois 

Fichiers ressources 
humaines 

Gestion de la téléphonie 1 an  

Fichiers ressources 
humaines 

Géolocalisation des véhicules 
professionnels 

2 mois (historique des déplacements) 

Fichiers ressources 
humaines 

Contrôle des horaires 
Eléments d'identification : 5 ans après 
le départ du salarié, de l'agent de 
l'entreprise ou de l'administration 

Fichiers ressources 
humaines 

Contrôle des horaires 
Les informations relatives aux horaires 
des employés : 5 ans 

Fichiers ressources 
humaines 

Contrôle des horaires 
Données relatives aux motifs d'absence 
: 5 ans. 

Fichiers ressources 
humaines 

Gestion de la restauration 

En cas de paiement direct ou de pré-
paiement des repas, les données 
monétiques ne peuvent être 
conservées plus de 3 mois 
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Type de fichiersfichiers Finalité du traitement  du traitement  Durée max. de conservation CNIL 

Fichiers ressources 
humaines 

Gestion de la restauration 
En cas de paiement par retenue sur le 
salaire, la durée de conservation est de 
5 ans.  

Fichiers ressources 
humaines 

Contrôle d’accès 

Les éléments d'identification ne doivent 
pas être conservés au-delà du temps 
pendant lequel la personne est 
habilitée à pénétrer dans les locaux 
concernés. 

Fichiers ressources 
humaines 

Contrôle d’accès 3 mois (historique des passages) 

Fichiers ressources 
humaines 

Sanctions disciplinaires 3 ans glissant (sauf amnistie) 

Fichiers ressources 
humaines 

Enregistrement des conversations 
téléphoniques sur le lieu de travail à 
des fins de preuve dans le secteur 
bancaire 

6 mois minimum / 5 ans maximum 

Fichiers ressources 
humaines 

Enregistrement des conversations 
téléphoniques sur le lieu de travail à 
des fins de formation 

6 mois 

Fichiers ressources 
humaines 

Enregistrement des conversations 
téléphoniques sur le lieu de travail à 
des fins de formation 

1 an pour les comptes rendu des 
conversations et grilles d’analyses 

Fichiers ressources 
humaines 

Enregistrement des conversations 
téléphoniques (autres cas) 

2 mois glissant 

Fichiers ressources 
humaines 

Autocommutateur : détail des appels 
téléphoniques 

6 mois glissant 

Fichiers ressources 
humaines 

Mandats des représentants du 
personnel - nature du mandat et 
syndicat d'appartenance 

6 mois après fin du mandat  

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Gestion des fichiers clients et prospects 
Principe général : Durée de 
conservation strictement nécessaire à 
la gestion de la relation commerciale 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Gestion des fichiers clients et prospects 

Exception : données nécessaires à 
l'établissement de la preuve d'un droit 
ou d'un contrat qui peuvent être 
archivés conformément aux 
dispositions du Code de commerce 
relatives à la durée de conservation des 
livres et documents créés à l'occasion 
d'activités commerciales et du Code de 
la consommation relatives à la 
conservation des contrats conclus par 
voie électronique  

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Les contrats conclus entre 
commerçants ou entre commerçants et 
non commerçants 

5 ans Lorsque le contrat est conclu par 
voie électronique et qu'il porte sur une 
somme égale ou supérieure à 120€, le 
contractant professionnel assure la 
conservation de l'écrit qui le constate 
pendant 10 ans 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

La gestion des commandes 10 ans 
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Type de fichiersfichiers Finalité du traitement  du traitement  Durée max. de conservation CNIL 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

La gestion des livraisons 10 ans 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

La gestion de la facturation 10 ans 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

La comptabilité et en particulier la 
gestion des comptes clients  

10 ans 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Gestion d’un fichier client 

Les données des clients sont 
conservées pendant le temps de la 
relation commerciale. Elles peuvent 
être conservées à des fins de 
prospection commerciale au maximum 
pendant 3 ans à compter de la fin de 
cette relation commerciale 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Constitution et gestion d'un fichier de 
prospects  

3 ans à compter de leur collecte par le 
responsable de traitement ou du 
dernier contact émanant du prospect 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

 Statistiques de mesures d’audience  

Les informations stockées dans le 
terminal des utilisateurs (exemple : 
cookies) ou tout autre élément utilisé 
pour identifier les utilisateurs et 
permettant de traçabilité des 
utilisateurs ne doivent pas être 
conservés au-delà de 6 mois 

Fichiers commerciaux 
et marketing 

Gestion d’une lettre d’information 
Jusqu’à désabonnement de la personne 
concernée 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Conservation des numéros de carte 
bancaire 

Les données relatives aux cartes 
bancaires doivent être supprimées une 
fois la transaction réalisée (suppression 
dès le paiement effectif) 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Conservation des numéros de carte 
bancaire 

Elles peuvent être conservées en 
archivage intermédiaire pour une 
finalité de preuve en cas d’éventuelle 
contestation de la transaction pour une 
durée de 13 mois. Ce délai peut être 
étendu à 15 mois afin de prendre en 
compte la possibilité d’utilisation de 
cartes de paiement à débit différé 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Cryptogramme visuel de carte bancaire 
(CVV2) 

Les professionnels ne doivent pas 
conserver les cryptogrammes des 
cartes bancaires de leurs clients 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

L'envoi de sollicitations (emailings, 
appels téléphoniques, télécopies, SMS, 
etc.) 

3 ans à compter de leur collecte par le 
responsable de traitement ou du 
dernier contact émanant du prospect 

Fichiers commerciaux 
et marketing  

Gestion d’une liste d’opposition 
3 ans à compter de l’inscription dans la 
liste  

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichiers cadastraux et systèmes 
d’information géographique 

Les informations cadastrales sont mises 
à jour chaque année à partir de la 
documentation cadastrale tenue par 
l'administration fiscale. Seul le support 
de la version de la matrice cadastrale 
de l'année précédente peut être 
conservé. 



 

 

 

 

Siège social : 100-101 Terrasse Boieldieu | Tour Franklin La Défense 8 | 92800 Puteaux 
Tél : +33 (0)1 41 45 86 00 | Fax : +33 (0)1 41 45 86 53 | S.A.S. au capital de 650 000 Euros 

RCS Nanterre 527 758 726 

birdz.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 

Type de fichiersfichiers Finalité du traitement  du traitement  Durée max. de conservation CNIL 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichiers cadastraux et systèmes 
d’information géographique 

Les supports des versions antérieures 
doivent être détruits, un procès-verbal 
étant dressé à cet effet. Les 
informations relatives au suivi des 
installations d'assainissement non 
collectif sont mises à jour lors de 
chaque contrôle ou diagnostic de ces 
installations. 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichiers cadastraux et systèmes 
d’information géographique 

3 ans, pour les déclarations de travaux 
et les certificats d'urbanisme 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichiers cadastraux et systèmes 
d’information géographique 

10 ans, pour les permis de construire et 
les certificats d'urbanisme de division 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichiers cadastraux et systèmes 
d’information géographique 

2 ans, pour les déclarations d'intention 
d'aliéner 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichiers cadastraux et systèmes 
d’information géographique 

Pendant la durée de la procédure 
contentieuse pour les dossiers 
d'infractions d'urbanisme. 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichiers cadastraux et systèmes 
d’information géographique 

Au-delà des durées précitées, le 
responsable du traitement peut prévoir 
un archivage des informations relatives 
à l'urbanisme.  

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichier d’Etat Civil 

Les registres de l'état civil sont 
conservés en archivage courant à la 
mairie pendant 100 ans à compter de 
leur clôture. Passé le délai de cent ans, 
les registres des communes sont 
conservés selon les règles fixées par les 
articles L. 1421-7, L. 1421-8, R. 1421-11 
et R. 1421-12 du code général des 
collectivités territoriales.  

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichier d’Etat Civil 

Les informations collectées aux fins 
d'alimentation des bulletins statistiques 
de l'INSEE lors de l'établissement des 
actes de l'état civil ne doivent pas être 
conservées plus de 6 mois après leur 
transmission à l'INSEE ni utilisées par la 
mairie.  

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichier d’Etat Civil 

Les informations sur le demandeur d'un 
extrait ou d'une copie intégrale d'un 
acte de l'état civil peuvent être 
conservées 1 an aux seules fins de 
preuve dans un éventuel contentieux. 
Ces informations se limitent au nom, au 
prénom, à la qualité, à l'adresse du 
demandeur ainsi qu'à la date de 
délivrance et au type de l'acte 
demandé.  

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Les listes électorales 3 ans maximum 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichier d’information de la population 
(communes ou syndicats de communes 

Les données ne peuvent être 
conservées qu'en tant de besoin et 
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Type de fichiersfichiers Finalité du traitement  du traitement  Durée max. de conservation CNIL 

dont la population ne dépasse pas 
10.000 habitants) 

dans le respect de la réglementation en 
matière de prescription. 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Fichier d’aide sociale 
2 ans à compter de la dernière aide 
accordée. 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Traitements relatifs à la 
dématérialisation des marchés publics 

La durée nécessaire à la passation du 
marché public. 

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Traitements relatifs à la 
dématérialisation des marchés publics 

Cependant les données peuvent 
ensuite faire l'objet d'un archivage sur 
un support informatique distinct 
conformément aux délais de 
prescription légaux applicables aux 
documents des dossiers de marchés 
publics.  

Fichiers secteur 
collectivités locales 

Traitements relatifs à la mise en 
recouvrement de certaines taxes et 
redevances par les collectivités 
territoriales et les établissements 
publics les regroupant. 

3 mois maximum après le terme de la 
prescription de la créance. 
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8.2. DEFINITIONS 

8.2.1. Autorité de contrôle 

8.2.2. Clauses contractuelles types (CCT) 

• 

• 

8.2.3. Donnée à caractère personnel 

8.2.4. Donnée sensible 

8.2.5. Analyse d’impact relative à la protection des données 

• 

• 
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8.2.6. Fichier de données à caractère personnel 

8.2.7. Personne physique identifiable  

8.2.8. Profilage 

8.2.9. Pseudonymisation 

8.2.10. Registre des traitements 

8.2.11. Responsable de Traitement 

8.2.12. Sous-traitant  
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8.2.13. Traitements à risques 

• 

• 

• 

8.2.14. Traitement de données à caractère personnel 

8.2.15. Transfert en dehors de l’Union Européenne 

• 

• 

8.2.16. Violation de données à caractère personnel  


