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POLITIKA ZADRŽAVANJA I UNIŠTAVANJA ZAPISA
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[bookmark: _Toc499700240][bookmark: _Toc532756122]Uvod
Članak 1. 
Pan-pek  d.o.o. (u nastavku teksta Društvo) je predano obavljanju svog poslovanja u skladu sa svim važećim zakonima i regulativom zaštite podataka te u skladu s dobrim praksama.
Članak 2. 
Rukovodstvo Društva je u potpunosti predano osiguranju kontinuirane i efektivne uspostave ove politike, te isto očekuje od svojih zaposlenika i poslovnih partnera. Svako kršenje ove politike može rezultirati disciplinskim mjerama ili poslovnim sankcijama.
Članak 3. 
Ova politika određuje očekivano ponašanje Društva i trećih strana Društva u odnosu na prikupljanje, korištenje, čuvanje, prijenos, otkrivanje ili uništavanje svih osobnih podataka koji se obrađuju.
[bookmark: _Toc499700241][bookmark: _Toc532756123]Opseg
Članak 4.
Ova politika predstavlja Politiku Društva u pogledu zadržavanja i odlaganje dokumenata, te zadržavanja i odlaganja elektroničkih dokumenata.
Članak 5. 
Ova politika se odnosi na sve poslovnice Društva gdje se obrađuju osobni podaci, na procesiranje svih osobnih podataka u elektronskom ili papirnatom obliku.
[bookmark: _Toc532756124]Svrha
Članak 6. 
Svrha ove politike je osigurati da su potrebni zapisi i dokumente adekvatno zaštićeni i održavani, te osigurati da se zapisi koji Društvu više nisu potrebni ili su bez vrijednosti, odbacuju u pravo vrijeme. 
Članak 7. 
Ova politika je također u svrhu pomaganja zaposlenicima Društva u razumijevanju njihovih obveze zadržavanja elektroničkih dokumenata - uključujući e-poštu, web datoteke, tekstualne datoteke, zvučne i video datoteke, PDF dokumente, i sve Microsoft Office ili drugačije formatirane datoteke.
[bookmark: _Toc532756125]Administracija
Članak 8. 
U prilogu kao Dodatak A je Raspored zadržavanja zapisa koji je odobren kao početni raspored održavanja, čuvanja i raspolaganja za fizičke evidencije Društva, te zadržavanje i zbrinjavanje elektroničkih dokumenata. Službenik/koordinator za zaštitu podataka (u nastavku Administrator) je službenik zadužen za provođenje ove politike, kao i provedbu procesa i postupaka kako bi se osiguralo da se Raspored zadržavanja zapisa slijedi. 
Administrator je ovlašten sljedeće:
· napraviti izmjene na Rasporedu zadržavanja zapisa s vremena na vrijeme kako bi se osiguralo da je to u skladu s lokalnim, državnim i EU zakonima i uključuje odgovarajuće kategorije dokumenata i zapisa za Društvo; 
· prati lokalne, državne i EU zakone koji utječu na zadržavanje zapisa; 
· godišnje pregledava zadržavanje zapisa i program zbrinjavanja; 
· te prati usklađenost s ovom politikom. 
I. [bookmark: _Toc499700245][bookmark: _Toc532756126]Obustava raspolaganja zapisom u slučaju spora ili potraživanja
Članak 9. 
U slučaju da je Društvo suočeno s bilo kojim sudskim nalogom ili zahtjevom za dokumentima ili bilo koji zaposlenik postane svjestan vladine istrage ili revizije u vezi Društva ili početka bilo kakve parnice protiv ili u vezi Društva, takav radnik mora obavijestiti Administratora i svako daljnje odlaganje dokumenata bit će suspendirano sve dok Administrator, uz savjet odvjetnika, drugačije ne odredi. 
Članak 10. 
Administrator će poduzeti sve potrebne mjere, jer je potrebno odmah obavijestiti sve osoblje o bilo kakvoj obustavi daljnjeg raspolaganja dokumentima.
[bookmark: _Toc499700270][bookmark: _Toc532756127]Završne odredbe
Članak 11.
Svi sudionici poslovnog procesa društva odnosno informacijskog sustava dužni su se pridržavati odredbi ove procedure u dijelu koji se na njih odnosi i na način koji je istima propisan. Ova politika vrijedi za sve fizičke zapise koji nastaju u tijeku operacija Društva, uključujući i originalne dokumente i reprodukcije. To se odnosi i na gore opisane elektroničke dokumente.

Članak 12.
Ovaj Pravilnik se primjenjuje i stupa na snagu danom donošenja.
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Dodatak A: Raspored zadržavanja zapisa
Raspored zadržavanja zapisa je organiziran na sljedeći način:
A.	Računovodstvo i financije
B.	Ugovori
C.	Poslovne knjige
D.	Korespondencija i interni memorandumi
E.	Elektronički dokumenti
F.	Zapisi odobravanja
G.	Zapisi osiguranja 
H.	Pravne datoteke i papiri
I.	Razno
J.	Platne liste i dokumenti o plaći
K.	Mirovinski dokumenti 
L.	Kadrovska evidencija
M.	Zapisi o nekretninama
N.	Porezne evidencije
O.	Zapisi o doprinosima 
P.	Zapisi programa i usluga
Q.	Zapisi projekata fiskalne potpore 
A.	RAČUNOVODSTVO I FINANCIJE
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Obveze prema dobavljačima knjiga i rasporedi
	7 godina

	Potraživanja knjige i rasporedi
	7 godina

	Godišnja revizorska izvješća i financijski izvještaji
	trajno

	Godišnje evidencije revizije, uključujući radne papire i druge dokumente koji se odnose na reviziju
	7 godina nakon završetka revizije

	Godišnji planovi i proračuni
	2 godine

	Izjave banke i poništene čekove
	7 godina

	Izvješća zaposlenika o troškovima
	7 godina

	Opće knjige
	trajno

	Financijski izvještaji
	7 godina

	Bilješke potraživanje knjige i rasporedi
	7 godina

	Investicijski zapisi
	7 godina nakon prodaje ulaganja

	Zapisi kreditnih kartica (dokumenti koji pokazuju broj kupaca kreditne kartice)
	2 godine


1.	Zadržavanje zapisa o kreditnim karticama i uništavanje
Svi zapisi koji pokazuju broj kupaca kreditne kartice moraju biti zaključani u ladici ili ormariću datoteka kada nije u neposrednoj uporabi od strane osoblja.	Comment by Saša Plačković: Ne kužim ovu rečebicu (?)	Comment by Daniel Bara: Nedostaje riječ koji, negdje mi je ispala. Mislim da se to također vas ne tiče isto kao i u gornjem komentaru...
Ukoliko se utvrdi da je informacije o dokumentu koji sadrži podatke o kreditnoj kartici potrebno zadržati više od 2 godine, tada će broj kreditne kartice biti izrezan iz dokumenta.
B.	UGOVORI
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Ugovori i srodna korespondencija (uključujući i svaki prijedlog koji je rezultirao ugovorom i sve druge podržavajuće dokumentacije)
	7 godina nakon isteka ili raskida 


C.	Poslovne knjige 
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Poslovne knjige (potpisani zapisnici Uprave i svih odbora, korporativni pečati, statuti, akti, godišnja korporativnih izvješća)
	trajno

	Licence i dozvole 
	trajno


D.	Korespondencija i interni memorandumi
Opći princip: Većina korespondencije i interni memorandumi trebaju biti zadržani u istom razdoblju kao i dokumenti na koje se odnose ili podržavaju. Na primjer, pismo koje se odnosi na određeni ugovor biti će zadržano koliko i ugovor (7 godina nakon isteka). Preporučuje se da se zapisi koji podržavaju određeni projekt čuvaju s projektom i imaju vrijeme zadržavanja kao datoteke tog projekta. Korespondencija ili memorandumi koje se ne odnose na dokumente koje imaju propisanu period zadržavanja u pravilu trebaju biti odbačeni ranije. To se može podijeliti u dvije opće kategorije:
1. Oni koji se odnose na rutinske poslove i nemaju značajne, trajne posljedice trebaju biti odbačeni u roku od dvije godine. Neki primjeri su:
· Rutinska pisma i bilješke koje ne zahtijevaju priznanje ili daljnje informacije, kao što su bilješke zahvalnosti, čestitke, pisma za prijenos i planovi za sastanke. 
· Formalna pisma koja ne zahtijevaju daljnje informacije. 
· Pisma generalnog sadržaja i odgovora koje dovršavaju ciklus korespondencije.
· Pisma ili pritužbe koje zahtijevaju određene akcije koje nemaju dodatne vrijednosti nakon izmijeni ili radnja (kao što su promjene imena ili adrese).
· Ostala pisma nekonzistentnog predmeta ili definitivno zatvorene korespondencije u kojoj neće biti potrebna nikakva daljnja referenca.
· Datoteke kronoloških dopisivanja.
Imajte na umu da kopije kancelarijski korespondenciju i dokumente kojima će kopija biti u izvornom odjelu datoteke treba pročitati i uništiti, osim ako ta informacija daje referencu na smjer ili na druge dokumente i moraju se čuvati zbog sljedivosti projekta.
2. Oni koji se odnose na nerutinske stvari ili imaju značajno trajne posljedice općenito trebaju biti trajno zadržati. 
E.	Elektronički dokumenti
1. Elektronička pošta: Ne treba svu elektroničku poštu zadržati,  ovisno o predmetu. 
· Sve e-mail poruke iz unutarnjih ili vanjskih izvora-brišu se nakon 12 mjeseci 
· Osoblje će nastojati zadržati e-mail poruke koje se odnose na poslovne probleme. 
· Društvo će arhivirati e-mail 12 mjeseci nakon što ga je osoblje izbrisalo, nakon čega će e-mail biti trajno izbrisan.
· Svaka poslovno orijentirana elektronička pošta Društva treba biti preuzeta od strane servisnog centra ili na korisnički direktorij na poslužitelju.
· Osoblje neće pohranjivati ili prenositi elektroničku poštu povezanu s Društvom na računala koja nisu poslovna računala Društva, osim kada je to nužno ili prikladno za poslovne svrhe Društva. 
· Osoblje se brine ne slati povjerljive/tajne informacije o Društvu vanjskim izvorima. 
· Osoblje s više od 50 GB u svom računu elektroničke pošte neće moći slati ili primati poruke dok se veličina njihovog računa ne smanji. Osoblje će biti obaviješteno putem Sektora IKT u trenutku kada se veličina njihovog računa elektroničke pošte približava 50 GB.
· Svaka poruka elektroničke pošte za koju osoblje smatra da je bitna za njihov posao treba biti kopirana na H disk, te tiskana i pohranjena u radnom prostoru zaposlenika.
2. Elektronički dokumenti: uključujući Microsoft Office i PDF datoteke. Zadržavanje također ovisi o predmetu.
· PDF dokumenti - Duljina vremena koje PDF datoteka treba zadržati treba se temeljiti na sadržaju datoteke i kategoriju koja potpada pod različite dijelove ove politike. Maksimalno razdoblje koje PDF datoteke treba zadržati je 6 godina. PDF datoteke za koje zaposlenik smatra da su od vitalnog značaja za obavljanje njegovog posla trebaju biti tiskane i pohranjene u radni prostor zaposlenika.
· Tekst / formatirana datoteka- Osoblje će provoditi godišnje pregled svih tekstualnih / formatiranih datoteka (na primjer, Microsoft Word dokumenata) i izbrisati će sve one smatraju nepotrebne ili zastarjele. Nakon pet godina, sve tekstualne datoteke bit će izbrisani s mreže i desktop / laptop računala osoblje. Tekst / formatirana datoteka za koju osoblje smatra da je od vitalnog značaja za obavljanje njihovog posla treba ispisati i pohraniti u radni prostor osoblja.
3. Web stranica datoteke: Internet kolačići
· Sve radne stanice: Internet Explorer trebao biti podešen za brisanje internet kolačiće jednom mjesečno.
Društvo znači automatski ne briše elektroničke datoteke izvan datuma navedenog u ovoj politici. Odgovornost je svih zaposlenika pridržavati se smjernica navedenih u ovoj politici.
Svaki dan Društvo će pokrenuti sigurnosnu kopiju svih elektroničkih datoteka u dijeljenim mapama na poslužiteljima. Ova sigurnosna kopija je zaštita za dohvaćanje izgubljenih podataka u roku od jedne godine. Sigurnosna kopija smatra se zaštitnim sustavom zadržavanja zapisa, ali se ne smatra službenim repozitorijem zapisa Društva. Sve mjesečne i godišnje trake nalaze se izvan prostora Društva.
U nekim slučajevima dokument će se održavati u papirnatom i elektroničkom obliku. U takvim slučajevima službeni dokument će biti elektronički dokument.
F.	ZAPISI ODOBRAVANJA
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Originalni prijedlog odobravanja
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Sporazum odobravanja i naknadne izmjene, ako je primjenjivo
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Sva zatraže korespondencija odobravanja uključujući pisma određivanje i „bez promjene” u statusu pisama  odobravanja 
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Završni izvještaj odobravanja, i financijski i narativna
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Svi dokazi vraćenih subvencioniranih sredstava
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Sve značajne formalne korespondencije uključujući pisma mišljenja branitelja
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Obrasci izvješća o procjeni
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Dokumentacija koja se odnosi na dokaze odobravatelja o računima i podudaranja ili izazov subvencija koje će biti potpora odobravatelju za poštivanje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Pred odobravateljski upiti i drugu dokumentaciju za odgovornost izdaci subvencija
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava

	Rad odobravatelja ili proizvodi iz bespovratnih sredstava
	7 godina nakon završetka razdoblja za dodjelu bespovratnih sredstava


G.	ZAPISI OSIGURANJA 
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Godišnji sažeci gubitaka
	10 godina

	Revizije i podešavanja
	3 godine nakon konačne prilagodbe

	Potvrde izdane za Društvo
	trajno

	Datoteke zahtjeva (uključujući dopisivanje, medicinsku dokumentaciju, dokumentaciju o ozljedi, itd.) 
	trajno

	Grupni planovi osiguranja -  aktivni zaposlenici 
	Do plan mijenja ili prestaje

	Grupni planovi osiguranja – umirovljenici
	Trajna ili do 6 godina nakon smrti zadnjeg prihvatljivih sudionika  

	Inspekcije
	3 godine

	Police osiguranja (uključujući police koje su istekle)
	trajno

	Podrška za unos podataka 
	7 godina

	Izračuni gubitaka
	10 godina

	Otpuštanja i nagodbe
	25 godina



H.	PRAVNE DATOTEKE I PAPIRI
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Pravni memorandumi i mišljenja (uključujući sve datoteke koje se odnose na predmet)
	7 godina nakon završetka materije

	Datoteke iz parnica 
	1 godinu nakon isteka žalbe ili vremena za podnošenje žalbe

	Sudski nalozi
	trajno

	Zahtjevi za odlazak iz plana čuvanja zapisa
	10 godina


I.	RAZNO
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Konzultantska izvješća
	2 godine

	Materijal od povijesne vrijednosti (uključujući i fotografije, publikacije)
	trajno 

	Priručnici politika i procedura - Original
	Trenutna verzija s poviješću izmjena 

	Priručnici politika i procedura - Kopije 
	Zadržite samo trenutnu verziju

	Godišnja izvješća
	trajno


J.	DOKUMENTI O PLAĆAMA
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Oduzimanje ovlaštenja zaposlenicima 
	4 godine nakon prestanka

	Odbitci od plaće
	Otpremnine + 7 godina

	Platni obrasci
	Otpremnine + 7 godina

	Dodaci, prilozi, dodjele
	Otpremnine + 7 godina

	Evidencija troškova distribucije rada
	7 godina

	Platni registri (bruto i neto)
	7 godina

	Vremenske kartice / listovi
	2 godine

	Neostvareni zapisi plaća
	6 godina


K.	MIROVINSKI DOKUMENTI I PRATEĆI PODACI O ZAPOSLENICIMA
Opći princip: Mirovinski dokumente i prateći podaci zaposlenika vode se na način da se donatorski forum može ostvariti u svakom trenutku bez obzira na to je li se mirovina isplaćuje za svaku osobu i ukoliko je tako iznos takve mirovine.
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Zapisi o umirovljenju i mirovinama
	trajno


L.	KADROVSKA EVIDENCIJA
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Povjerenstva / Bonusi / Poticaji / Nagrade
	7 godina

	Izvješća informacija o poslodavcu 
	2 godine nakon smijeniti i podnošenje (što god je duže)

	Evidencija zaposlenika o zaradi
	Rastava + 7 godina

	Priručnici zaposlenika 
	1 primjerak čuva se trajno

	Zdravstveni kartoni zaposlenika
	Rastava + 6 godina

	Evidencija zaposlenika (uključujući evidencije individualnog pohađanja, obrasce, zapisi promjene posla ili statusa, ocjene uspješnosti, otpremnine, informacije o odbitku, nagrade, zapisa rezultata ispitivanja, obuke i kvalifikacija)
	6 godina nakon razdvajanja

	Ugovori o zapošljavanju – Individualna
	7 godina nakon razdvajanja

	Zapisi o zapošljavanju - Usklađenost s agencijama i oglasi za posao  
	3 godine od datuma odluke o zapošljavanju

	Zapisi o Zapošljavanje – svi nezaposleni podnositelji zahtjeva (uključujući sve njihove aplikacije, životopisi, i zamolbe, bilo poželjni ili nepoželjni, rezultate post ponuda, psiholoških testova, rezultatima pozadinske istrage, kao i pripadajuća korespondencija)
	2-4 godina (4 godine, ako datoteka sadrži bilo koju korespondenciju koja se može tumačiti kao ponuda)

	Opis posla
	3 godine poslije zamjene

	Zapisi broja osoblja
	3 godine

	Obrasci
	3 godine nakon zapošljavanja, ili 1 godinu nakon odvajanja ako kasnije


M.	ZAPISI O VLASNIŠTVU
	Vrsta zapisa 
	Razdoblje zadržavanja

	Dopisivanje, imovinski dijelovi, procjene, licence, prava smejra
	trajno

	Kupovina / Prodaja / Sporazum Izvorni Najam
	trajno

	Politike osiguranja imovine
	trajno


N.	POREZNE EVIDENCIJE
Opći princip: Donatorski forum moraju voditi knjige računa ili zapisa koji su dostatni za utvrđivanje iznosa bruto dohotka, odbitaka, kredita ili drugih pitanja koja trebaju biti prikazani u takvom povratku.
Ovi dokumenti i evidencija moraju se čuvati tako dugo dok njegov sadržaj može postati materijal u upravi EU, državnog i lokalnog prihoda, franšize, i zakona o porezu na imovinu.
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Dokumenti oslobođenja od poreza i pripadajuća korespondencija
	trajno

	Presude o porezu
	trajno

	Zapisi trošarina 
	7 godina

	Platne porezne evidencije
	7 godina

	Porezni računi, potvrde, izvještaji
	7 godina

	Porezne prijave na dohodak, franšiza nekretnina 
	trajno

	Porezna obrasci - Originali 
	7 godina

	Prodaja /korištenje porezne evidencije
	7 godina

	Godišnji informacije o povratu
	trajno

	Evidencija o državnoj reviziji
	trajno


O.	ZAPISI UČEŠĆE 
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Zapisi o doprinosima
	trajno

	Društvo odluke ili drugi dokumenti kojima se dokazuju uvjeti poklona
	trajno


P.	ZAPISI PROGRAMA I USLUGA
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	{ Unesite tipove programa i usluga}
	7 godina

	Društvo okupljanje
	trajno (samo jedan primjerak)

	Istraživanje i publikacije
	trajno (samo jedan primjerak)


Q.	ZAPISI PROJEKATA FISKALNE POTPORE 
	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Sponzorski sporazum
	trajno
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