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POLITIKA ČUVANJA I UNIŠTAVANJA DOKUMENTACIJE
(Records Retention and Destruction Policy)

Verzija: 1.0
Datum donošenja: 2.1.2026
Vlasnik dokumenta: Direktor / Data Protection Coordinator
Klasifikacija: Interno

1. UVOD
COOPERANTE d.o.o. (u daljnjem tekstu: Društvo) obvezuje se poslovati u skladu s važećim propisima o zaštiti osobnih podataka, uključujući:
· Opću uredbu o zaštiti podataka (EU) 2016/679 (GDPR)
· Zakon o provedbi GDPR-a
· druge relevantne nacionalne i EU propise

Direktor Društva osigurava kontinuiranu i učinkovitu provedbu ove Politike te očekuje isto od svih zaposlenika, vanjskih suradnika i izvršitelja obrade.
Kršenje ove Politike može rezultirati:
· disciplinskim mjerama
· raskidom suradnje
· poslovnim sankcijama
· materijalnom odgovornošću

Ovom Politikom uređuju se pravila vezana uz:
· prikupljanje
· korištenje
· pohranu
· prijenos
· arhiviranje
· uništavanje
svih osobnih podataka i poslovne dokumentacije koju Društvo obrađuje.

2. OPSEG

Ova Politika primjenjuje se na:
· sve osobne podatke kandidata za zapošljavanje
· podatke ustupljenih radnika
· podatke zaposlenika Društva
· podatke klijenata i kontakt osoba
· podatke poslovnih partnera i dobavljača
· svu poslovnu dokumentaciju nastalu u okviru djelatnosti posredovanja pri zapošljavanju

Politika se odnosi na:
· elektroničke zapise (Microsoft 365, ATS sustav, e-mail, cloud)
· mobilne komunikacijske aplikacije (ako se koriste u poslovne svrhe)
· papirnatu dokumentaciju
· sigurnosne kopije (backup)
Društvo primarno koristi cloud sustave te nema vlastitu serversku infrastrukturu.

3. SVRHA
Svrha ove Politike je:
· osigurati zakonito i razmjerno čuvanje dokumentacije
· spriječiti prekomjerno zadržavanje podataka
· smanjiti rizik od sigurnosnih incidenata
· osigurati pravovremeno i sigurno uništavanje podataka

Politika osigurava:
· sustavni pregled dokumentacije
· definiranje rokova čuvanja
· jasno definirane metode uništavanja
· usklađenost s načelom ograničenja pohrane (GDPR čl. 5)

4. UPRAVLJANJE I ODGOVORNOST

Prilog A ove Politike sadrži Tablicu rokova čuvanja dokumentacije. Dokumentacija koja nije izričito navedena, ali je slične naravi, čuva se onoliko dugo koliko je nužno za ostvarenje svrhe obrade, ali ne dulje od zakonskog roka.

Data Protection Coordinator odgovoran je za:
· provedbu ove Politike
· praćenje zakonskih promjena
· godišnji pregled rokova čuvanja
· nadzor nad uništavanjem dokumentacije
· osiguranje usklađenosti s GDPR-om

5. ELEKTRONIČKI DOKUMENTI
Elektronička dokumentacija čuva se sukladno istim rokovima kao i papirnata dokumentacija. Obuhvaća:
· e-mail komunikaciju
· dokumente u Microsoft 365
· ATS zapise
· PDF dokumente
· tekstualne, audio i video datoteke
E-mail se smatra poslovnom dokumentacijom Društvo ne briše automatski dokumentaciju izvan rokova definiranih ovom Politikom.
Zaposlenici su dužni:
· pohranjivati dokumente isključivo u službene sustave
· ne čuvati dokumentaciju trajno u chat aplikacijama
· ne koristiti privatne cloud servise
Backup sustav služi kao zaštitna mjera oporavka podataka i ne smatra se službenim arhivom.

6. PLANIRANJE U IZVANREDNIM SITUACIJAMA
Ključna dokumentacija potrebna za kontinuitet poslovanja mora biti:
· sigurno pohranjena
· zaštićena enkripcijom
· uključena u backup sustav

7. OBUSTAVA UNIŠTAVANJA (LITIGATION HOLD)
Ako Društvo zaprimi:
· sudski nalog
· zahtjev nadzornog tijela
· obavijest o pokretanju postupka
sva planirana uništavanja relevantne dokumentacije odmah se obustavljaju.

Data Protection Coordinator u suradnji s pravnim savjetnikom odlučuje o daljnjem postupanju.

8. ZAVRŠNE ODREDBE
Svi zaposlenici i suradnici dužni su postupati u skladu s ovom Politikom. Ova Politika stupa na snagu danom donošenja.

Za COOPERANTE d.o.o.
Direktor

PRILOG A
TABLICA ROKOVA ČUVANJA DOKUMENTACIJE (prilagođeno Cooperante)
	Vrsta dokumentacije
	Rok čuvanja

	Društveni akti
	Trajno

	Ugovori s klijentima
	5 godina nakon prestanka

	Ugovori o radu
	10 godina nakon prestanka

	Evidencije kandidata (neodabrani)
	6 mjeseci – 2 godine (ovisno o privoli)

	Evidencije ustupljenih radnika
	10 godina

	Dokumentacija o plaćama
	11 godina (zakonski rok)

	E-mail poslovna komunikacija
	3 godine

	Opća korespondencija
	3 godine

	Računi i knjigovodstvena dokumentacija
	11 godina (sukladno poreznim propisima)

	Sigurnosni logovi
	12 mjeseci

	Incident dokumentacija
	3 godine

	Privole
	3 godine nakon povlačenja ili isteka svrhe

	Backup kopije
	12 mjeseci (osim ako zakon ne nalaže dulje)
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