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POLITIKA ZADRŽAVANJA I UNIŠTAVANJA ZAPISA

Na temelju odluke Uprave Ano d.o.o. (u nastavku Društvo) na sjednici održanoj dana 10.05.2021. godine, donosi se dokument:

POLITIKA ZADRŽAVANJA I UNIŠTAVANJA ZAPISA
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Članak 1. 
Društvo je predano obavljanju svog poslovanja u skladu sa svim važećim zakonima i regulativom zaštite podataka te u skladu s dobrim praksama.
Članak 2. 
Uprava Društva je u potpunosti predana osiguranju kontinuirane i efektivne uspostave ove politike, te isto očekuje od svojih djelatnika i poslovnih partnera. Svaka povreda 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: _Toc73374238]Opseg
Članak 4.
Ova Politika o zadržavanju i uništavanju dokumenata i zapisa (u daljnjem tekstu: Politika) predstavlja Politiku Društva u pogledu zadržavanja i odlaganje dokumenata, te zadržavanja i odlaganja elektroničkih dokumenata odnosno zapisa. 
Članak 5. 
Ova politika se odnosi na sve poslovnice i prodajna mjesta Društva gdje se obrađuju osobni podaci, na procesiranje svih osobnih podataka u elektronskom ili papirnatom obliku.
[bookmark: _Toc73374239]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. Ova Politika osigurava sustavno preispitivanje, čuvanje i uništavanje dokumenata primljenih ili kreiranih od strane Društva u vezi s poslovanjem. Ova Politika obuhvaća sve dokumente i zapise, bez obzira na njihov oblik (fizički, elektronski), i sadrži smjernice o tome koliko dugo bi se određeni dokumenti i zapisi trebali čuvati te kako bi dokumenti i zapisi trebali biti uništeni.
Članak 7. 
Ova politika je također u svrhu pomaganja djelatnicima 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.
Politika je osmišljena kako bi se osigurala usklađenost sa propisima Europske unije te državnim zakonima i propisima, i kako bi se uklonilo slučajno ili nenamjerno uništavanje zapisa, kako bi se olakšalo poslovanje promicanjem učinkovitosti i oslobađanjem prostora za pohranu.
[bookmark: _Toc73374240]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. Dokumenti i zapisi koji nisu na popisu, ali su bitno slični onima navedenima u rasporedu, zadržat će se na odgovarajuće razdoblje koje je potrebno da bi se ispunila svrha prikupljanja, ali ne duže nego što je to neophodno. 
Članak 9. 
Službenik 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. 
[bookmark: _Toc73374241]Elektronički dokumenti i zapisi
Članak 10. 
Elektronički će se dokumenti čuvati kao i papirnati dokumenti. Stoga će se sve elektroničke datoteke, uključujući zapise o donacijama izvršenim putem interneta, koje spadaju u jednu od vrsta dokumenata na gore navedenom rasporedu, zadržavati odgovarajuće vrijeme.
Društvo u skladu sa svojom poslovnom praksom poruke e-pošte promatra kao poslovne legitimne dokumente te ih čuva uz svu ostalu poslovnu dokumentaciju. Korisnik koji ima dovoljno razloga zadržati poruku e-pošte, poruku će pohraniti u odgovarajuću datoteku, pridružiti odgovarajućem predmetu ili premjestiti u mapu s arhivskim datotekama. Metode sigurnosnog kopiranja i oporavka redovito će se testirati.
Članak 11.
Društvo automatski ne briše elektroničke datoteke izvan datuma navedenog u ovoj politici. Odgovornost je svih djelatnika pridržavati se smjernica navedenih u ovoj politici.
Društvo će jednom mjesečno pokretati 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.
[bookmark: _Toc73374242]Planiranje za slučaj nužde
Članak 12. 
Dokumenti i zapisi Društva biti će pohranjeni na siguran i pristupačan način. Dokumenti i financijski dosjei koji su bitni za održavanje Društva u slučajevima nužde bit će umnoženi ili arhivirani jednom godišnje.
[bookmark: _Toc499700245][bookmark: _Toc73374243]Obustava raspolaganja zapisom u slučaju spora ili potraživanja
Članak 13. 
U slučaju da je Društvo suočeno s bilo kojim sudskim nalogom ili zahtjevom za dokumentima ili bilo koji djelatnik postane svjestan vladine istrage ili revizije u vezi Društva ili početka bilo kakve parnice protiv ili u vezi Društva, takav djelatnik mora obavijestiti Administratora i svako daljnje odlaganje dokumenata bit će suspendirano sve dok Administrator, uz savjet odvjetnika, drugačije ne odredi. 
Članak 14. 
Administrator će poduzeti sve potrebne mjere, jer je potrebno odmah obavijestiti sve osoblje o bilo kakvoj obustavi daljnjeg raspolaganja dokumentima.
[bookmark: _Toc499700270][bookmark: _Toc73374244]Završne odredbe
Članak 15.
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 16.
Ova Politika se primjenjuje i stupa na snagu danom donošenja.

	
	Za ANO d.o.o.

	
	

	
	Anđela Šutija
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	Vrsta zapisa
	Razdoblje zadržavanja

	Korporativni zapisi
	

	Godišnja izvješća 
	trajno

	Statut
	trajno

	Zapisnik Upravnog odbora 
	trajno

	Politike i pravilnici upravnog odbora 
	trajno

	Građevinski dokumenti
	trajno

	Imovinski zapisi
	trajno

	Zahtjevi za oslobođenja od poreza 
	trajno

	Oslobođenje od poreza na promet
	trajno

	Ugovori (nakon isteka)
	5 godina

	Korespondencija (općenito)
	3 godine

	Računovodstvene i porezne evidencije
	

	Godišnje revizije i financijska izvješća
	trajno

	Raspored amortizacije
	10 godina

	Glavne knjige
	10 godina

	Povrat poreza
	trajno

	Poslovni rashodi
	6 godina

	Računi
	11 godina

	Zapisi prodaje (blagajna...)
	3 godine

	Blagajnički bonovi
	3 godine

	Novčani primici
	3 godine

	Potvrde o primicima po kreditnoj kartici
	3 godine

	Bankovni zapisi
	

	Registri čekova
	11 godina

	Slipovi bankovnih depozit
	7 godina

	Bankovni izvještaji
	7 godina

	Dokumenti za elektronički prijenos sredstava
	7 godina

	Plaće i porezne evidencije o zaposlenju
	

	Registri plaća
	trajno

	Državne porezne evidencije o nezaposlenosti
	10 godina

	Zapisi o zaradi
	7 godina

	Zapisi o zapljeni
	7 godina

	Povrat poreza na plaću
	7 godina

	Zapisi o djelatnicima
	

	Sporazumi o zapošljavanju i raskidi ugovora
	10 godina

	Dokumenti mirovinskog plana
	10 godina

	Zapisi koji se odnose na promociju ili degradaciju
	7 godina nakon prestanka

	Izvještaji o nesrećama i radničke naknade
	5 godina

	Rasporedi plaća
	5 godina

	Dokumentacija o zapošljavanje
	3 godine

	Evidencijske liste
	2 godine

	Zapisi o donacijama i pisma potvrde
	7 godina

	Odobravanje prijava i ugovora
	5 godina nakon završetka

	Pravne, osiguravajuće i sigurnosne evidencije
	

	Procjene
	10 godina

	Registracije autorskih prava
	trajno

	Studije okoliša
	trajno

	Police osiguranja
	10 godina

	Dokumenti o nekretninama
	trajno

	Zalihe dionica i obveznica
	10 godina

	Registracije žigova
	trajno

	Najmovi
	6 godina nakon isteka

	Opći ugovori
	3 godine nakon prestanka

	
	

	Poslovna dokumentacija: police osiguranja i štete
	

	SKUPINA OSIGURANJA NEŽIVOT
	Police osiguranja neživota s pripadajućim prilozima (ponude i dr.)
	6 god. od isteka osiguranja ako po njima nije prijavljena šteta

	
	Spis štete osiguranja neživota – mirni postupak
	6 god. od konačne likvidacije štete

	
	Spis štete osiguranja neživota – sudski postupak
	11 god. od konačne likvidacije štete

	
	Spis štete – rente 
	6 god. od isplate zadnjeg obroka rentne obveze

	
	Spis regresa 
	6 god. od zatvaranja regresa

	SKUPINA OSIGURANJA ŽIVOT
	Police osiguranja života s pripadajućim prilozima
	11 god. od isteka ugovornog roka trajanja osiguranja, otkupa ili storna ako po njima nije prijavljena šteta

	
	Spis štete osiguranja života – mirni postupak
	11 godina od konačne likvidacije

	
	Spis štete osiguranja života - sudski postupak
	11 god. od konačne likvidacije

	MEĐUNARODNE ŠTETE
	Spis štete – mirni postupak
	7 god. od konačne likvidacije štete

	
	Spis štete – sudski sporovi
	11 god. od konačne likvidacije štete
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