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POLITIKA ZADRŽAVANJA I UNIŠTAVANJA ZAPISA



Na temelju odluke Direktora na sjednici održanoj dana 08.10.2025. godine, donosi se dokument:

POLITIKA ZADRŽAVANJA I UNIŠTAVANJA ZAPISA

A) Naziv politike: Politika zadržavanja i uništavanja zapisa
B) Datum usvajanja: 08.10.2025.
C) Pregled odgovornosti (RACI): 
	
	Direktor
	Službenik za zaštitu podataka - DPO
	Voditelji odjela (HR, Financije, Operativa, Marketing)
	IT odjel
	Zaposlenici Društva
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D) Evidencija promjena:
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Članak 1. 
Kompas 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.
Ova politika obuhvaća djelatnosti Društva – organizaciju putovanja, posredovanje u prodaji aranžmana, rezervacije smještaja i prijevoza, komunikaciju s partnerima, te obradu podataka putnika i poslovnih partnera.
Ova politika odnosi se i na sve sustave u vlasništvu i korištenju Društva (Servis24/Aktiva, Infotrip ERP, myRent, Zero Workshop CMS, eVisitor) te sve obrade podataka koje proizlaze iz turističkog poslovanja.
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. 
Politika se odnosi i na sve vanjske partnere i izvršitelje obrade koji u ime Društva obrađuju osobne podatke (npr. hotelski partneri, channel-manageri, IT-izvršitelji). 
Politika se dopunjuje Registrom rokova čuvanja (Retention Schedule) i Prilogom A ovog dokumenta.
Politika je sastavni dio sustava upravljanja informacijskom sigurnošću (ISMS) te se provodi u skladu s Politikom informacijske sigurnosti v1.0 i Politikom privatnosti (POL01).
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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 i zapisa, uključujući one u digitalnim servisima i vanjskim oblačnim rješenjima. 
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.
Politika se primjenjuje na sve vrste zapisa koji nastaju u poslovanju turističke agencije: ugovore s putnicima, podatke o rezervacijama, putne liste, evidencije vodiča, reklamacije, privole i marketinške zapise.
Politika se primjenjuje i na obradu podataka od strane partnera i izvršitelja obrade te se isti obvezuju poštovati rokove čuvanja utvrđene u ovoj Politici i DPA aneksima.
[bookmark: _Toc5003456]Svrha
Članak 6. 
Svrha ove Politike je osigurati da se svi zapisi, uključujući osobne podatke, čuvaju samo onoliko dugo koliko je nužno za poslovne, zakonske i regulatorne potrebe te se po isteku roka sigurno brišu ili anonimiziraju. 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 fizički oblik, 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 zaposlenicima Društva u razumijevanju njihovih obveze zadržavanja elektroničkih dokumenata.
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.
Politika je osmišljena kako bi Društvo održavalo ažurne i točne zapise, a zastarjele podatke redovito uklanjao ili anonimizirao, čime se osigurava sukladnost s čl. 5(1)(e) GDPR-a i ISO 27001 kontrolom A.8.10 (Brisanje informacija).
Politika definira i odgovornosti Službenika za zaštitu podataka (DPO), IT-a i voditelja odjela u provedbi pravila o zadržavanju podataka, te povezanost s godišnjim planom nadzora GDPR sustava.
[bookmark: _Toc5003457]Administracija
Članak 8. 
U prilogu kao Dodatak A je Raspored zadržavanja zapisa (Prilog A, koji se vodi i u elektroničkom obliku u Excelu – tab 09 Retention Schedule), 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. DPO je zadužen za provođenje ove politike, kao i provedbu procesa i postupaka kako bi se osiguralo da se Raspored zadržavanja zapisa slijedi, a ovlašten je 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; 
· prati usklađenost s ovom politikom,
· koordinira godišnji pregled rokova čuvanja s voditeljima odjela,
· osigurava da izvršitelji obrade brišu podatke u skladu s rokovima iz DPA-a,
· izrađuje godišnji izvještaj o usklađenosti brisanja i čuvanja podataka.
[bookmark: _Toc5003458]IT odjel je odgovoran za tehničku provedbu automatiziranog brisanja i dokumentiranje postupaka (brisanje / anonimizacija / sigurno uništavanje medija).
Elektronički dokumenti i zapisi
Članak 9. 
Elektronički će se dokumenti čuvati kao i papirnati dokumenti. Stoga će se sve elektroničke datoteke koje spadaju u jednu od vrsta dokumenata zadržavati odgovarajuće vrijeme. 
Elektronička pošta, dokumenti i zapisi čuvaju se u digitalnom repozitoriju uz metapodatke o vlasniku, datumu i klasifikaciji. Arhiviranje e-pošte provodi se automatski prema internim pravilima IT odjela.
Metode sigurnosnog kopiranja i oporavka redovito će se testirati.
Članak 10. 
Društvo primjenjuje automatizirano brisanje elektroničkih datoteka po isteku rokova navedenih u Prilogu A. IT sustavi su konfigurirani za periodičnu reviziju i brisanje zastarjelih zapisa.
IT odjel provodi dnevne sigurnosne kopije prema 3-2-1 pravilu (tri kopije, dvije lokacije, jedna offline/cloud). Backup podaci se čuvaju najviše 12 mjeseci i koriste isključivo za oporavak sustava; ne smatraju se dijelom službenog repozitorija zapisa. Nakon isteka razdoblja, backupi se sigurno brišu ili prepisuju. Backup kopije podliježu nalogu o obustavi brisanja (Hold), gdje je primjenjivo.
Elektroničke verzije smatraju se izvornim dokumentima, osim ako zakon izričito zahtijeva fizičku pohranu.
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Članak 11. 
Dokumenti i zapisi Društva bit će pohranjeni na siguran, siguran i pristupačan način. Dokumenti i financijski dosjei koji su bitni za održavanje Društva u slučajevima nužde bit će umnoženi ili arhivirani jednom godišnje.
Plan kontinuiteta poslovanja (BCP) i Plan oporavka od katastrofe (DRP) definiraju točne procedure sigurnosnog čuvanja zapisa i rokove oporavka (RTO = 24 h, RPO = 4 h). IT odjel testira obnovu kritičnih zapisa najmanje jednom godišnje i vodi zapisnik o rezultatima.
[bookmark: _Toc499700245][bookmark: _Toc5003460]Obustava raspolaganja zapisom u slučaju spora ili potraživanja
Članak 12. 
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 DPO-a i svako daljnje odlaganje dokumenata bit će suspendirano sve dok DPO, uz savjet odvjetnika, drugačije ne odredi. 
DPO izdaje službeni Nalog o obustavi brisanja (Hold Notice) koji se evidentira u registru Hold Log. Nalog mora sadržavati: predmet, popis sustava i zapisa, odgovorne osobe i datum izdavanja.
Članak 13. 
DPO će poduzeti sve potrebne mjere, jer je potrebno odmah obavijestiti sve osoblje o bilo kakvoj obustavi daljnjeg raspolaganja dokumentima. 
Po prestanku razloga za obustavu, DPO obavještava odjele i dokumenti se brišu prema rokovima iz Priloga A.
[bookmark: _Toc499700270][bookmark: _Toc5003461]Završne odredbe
Članak 14.
Svi sudionici poslovnih procesa dužni su se pridržavati odredbi ove politike. Politika vrijedi za sve zapise, u fizičkom i digitalnom obliku, nastale tijekom poslovnih procesa Društva, te je povezana s Politikom privatnosti (POL01), Procedurom za ostvarivanje prava ispitanika (PROC04) i Godišnjim planom nadzora GDPR sustava. 
Članak 15.
Politika se objavljuje u internom repozitoriju dokumenata (Document Index, REG01) i revidira svake dvije godine ili ranije ako to zahtijevaju zakonske promjene. Ova Politka se primjenjuje i stupa na snagu danom donošenja.

	
	DIREKTOR

	
	

	
	Bojan Aljinović, dipl. ing.
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Ovaj raspored primjenjuje se na sve obrade osobnih podataka i poslovne zapise Kompas d.o.o. Rokovi su definirani u skladu s GDPR-om, Zakonom o računovodstvu, Zakonom o turizmu i relevantnim DPA ugovorima.
	Vrsta zapisa
	Primjer / Sustav
	Rok čuvanja
	Napomena / Osnova

	Putni ugovor s putnikom
	Ugovor, voucher, itinerer
	5 g.
	Zakon o zaštiti potrošača

	Rezervacije (CRS, myRent)
	Kanal-manager, OTA
	5 g.
	dokaz o izvršenju usluge

	eVisitor evidencije
	Prijave/odjave
	5 g.
	Pravilnik o eVisitoru

	Ugovori s partnerima
	Hoteli, prijevoznici
	10 g.
	računovodstveni propisi

	Računi i financijski dokumenti
	Glavna knjiga, izvodi
	11 g.
	Zakon o računovodstvu

	Reklamacije
	CRM, e-mail
	2 g.
	Zakon o potrošaču

	Marketinške privole
	CMP, newsletter
	Do povlačenja + 1 g.
	GDPR Art. 6(1)(a)

	B2B kontakti
	CRM (LI)
	2 g.
	LIA, pravo na prigovor

	IT logovi
	Sigurnosni sustavi, (aplikacijski, sustavni i mrežni logovi – prema vrstama sustava)
	6–12 mj.
	Art. 6(1)(f) GDPR

	Incidentske evidencije
	Breach log
	5 g.
	Art. 33–34 GDPR

	SAR zahtjevi
	SAR log
	3 g.
	dokaz zakonitosti

	DPA ugovori
	s procesorima
	10 g.
	Art. 28 GDPR

	Kadrovska dokumentacija
	Ugovori o radu
	10 g.
	Zakon o radu

	Video nadzor
	DVR/NVR
	≤ 30 dana
	Preporuka AZOP

	TIA/LIA/DPIA
	Procjene
	trajno + 5 g. od povlačenja
	dokaz usklađenosti


Ovaj raspored se usklađuje s DPA ugovorima i RoPA evidencijama. Svaka promjena sustava ili procesora mora biti odobrena od DPO-a i ažurirana u Excel Retention Schedule.
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