POLITIKA POHRANE PODATAKA



1 SVRHA

Svrha ove politike je opisati postupke za ¢uvanje i brisanje podataka, te odrediti vrijeme ¢uvanja pojedinih
tipova podataka, kako bi se osiguralo dosljedno provodenje mjera zastite podataka kao i dokumentiranje
poduzetih radnji. Ako nije drugacije navedeno, ova Politika odnosi se na podatke u elektronskom i papirnom
obliku koji se koriste unutar ICF d.d. bez obzira na nacin prikupljanja i pohrane.

2 POHRANA | UNISTAVANJE PODATAKA

Dokumentaciju treba cuvati dokle god je potrebna za zadovoljavanje poslovnih potreba ICF d.d., postujudi
pravne i regulatorne zahtjeve. ICF d.d. ¢e odrediti duZinu ¢uvanja na nacin da ce:

e odrediti vrijednost podataka za ICF d.d., usluge koje nudi i poslovne odnose te okruzenje,
e procijeniti vaznost podataka kao dokaza poslovnih aktivnosti i/ili odluka
e utvrditi postoje li zakonski ili regulatorni zahtjevi za ¢uvanje.

Da bi se osigurala po3tena obrada, ICF d.d. nece zadriati podatke duZe nego 5to je to neophodno u odnosu
na svrhe za koje su podaci izvorno prikupljeni.

Svi podaci €e biti izbrisani ili unisteni u najkracem mogucéem roku od trenutka kada vise ne budu potrebni.

2.1 Minimalno vrijeme ¢uvanja

Minimalno vrijeme €uvanja je kljucan dio zastite podataka i potrebno ga je revidirati barem jednom godisnje,
a tocan popis vrste podataka i vremena ¢uvanja nalazi se u prilogu ovog dokumenta.

Postoje dvije glavne odluke vezane uz brisanje ili uvanje zapisa i dokumenata:

e brisati nakon dogovorenog/odredenog razdoblja - gdje se korisni vijek zapisa moZe lako unaprijed
odrediti (npr. unistiti nakon 3 godine, unistiti 11 godina nakon zavrietka Ugovora).
e odabir za trajno uvanje - gdje se odredene skupine zapisa definiraju kao dostojne trajnog ocuvanja.

2.2 Unistavanje

Podaci koji nisu osjetljive prirode (npr. letci i drugi slicni materijali koji su javno dostupni) mogu se
jednostavno baciti u smece.

Dok se podaci u papirnatom obliku moraju unistiti (npr. pomo¢u unidtavaca papira, rezanjem, usitnjavanjem)
na nacin da se onemoguci postupak naknadnog uvida u podatke.

Elektroni¢ka oprema i mediji (npr. CD/DVD/USB/tvrdi disk) koji sadrZe povjerljive podatke moraju se fizi¢ki
unistiti ili softverski viSestruko obrisati kako bi se onemogucio postupak naknadnog uvida u podatke.



Podaci u bazama podataka moraju biti obrisani ili u odredenim slu¢ajevima anonimizirani na nacin da se ne
mogu jedinstveno identificirati osobe na koje se podaci odnose.

2.3 Dijeljenje podataka

Tijekom poslovanja moze dodi do dupliciranja podataka, na nacin da se isti podaci Cuvaju na vie razlicitih
lokacija (npr. u papirnatom i elektronickom obliku, 3alju se putem e-maila/poste drugim poslovnim
subjektima). Sve duplicirane podatke je potrebno identificirati i redovno brisati kopije.

Najkasnije sa propisanim rokom Cuvanja, definiranim u prilogu ove Politike, potrebno je izbrisati sve kopije i

originalnu verziju podataka.

U slu¢aju kada se podaci razmjenjuju s poslovnim partnerima, potrebno je omoguditi odgovarajucée postupke
za evidenciju u svrhu osiguranja upravljanja podacima u skladu s relevantnim zakonskim i regulatornim

smjernicama.

2.4 Arhiviranje dokumenata
Dokumenti se arhiviraju u predvidene ormare ili prostore od strane djelatnika ICF d.d.
Arhivski prostor treba biti zakljucan te mora biti onemogucen pristup neovlastenim osobama.

Arhiviraju se dokumenti koji vise nisu potrebni, kao i teku¢a dokumentacija.

2.5 Revizorski trag

Brisanje dokumenata koji su navedeni u rasporedu ¢uvanja podataka, ne mora biti dokumentirano.
Dokumenti koji se brisu ranije ili Cuvaju dulje od navedenog, moraju se evidentirati u svrhu revizije.
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