SMERNICE PRO ARCHIVACI A SKARTACI - JFM POINT s.r.o.

Tato smérnice stanovuje pravidla pro archivaci, uchovavani a skartaci dokumentd
obsahujicich osobni Udaje v rdmci spole¢nosti JFM POINT s.r.o. Cilem je zajistit, aby
byly osobni Udaje uchovavany pouze po dobu nezbytné nutnou a byly bezpecné
zlikvidovany po uplynuti své Ihlity. 1. Archivace dokumentd@: - U¢etni doklady: 10 let
dle zdkona. - Personalni dokumentace zaméstnanci: 5 let po ukonceni pracovniho
poméru. - Rezervace a provozni dokumenty: 1-2 roky dle typu. - GPS zdznamy: 3
roky. - Kamerové zaznamy: 7 dni. - Vérnostni program V.I.P Penzion 14: do odvolani
souhlasu. 2. Bezpecné uchovavani: - Dokumenty v listinné podobé jsou ukladany v
uzamcenych prostorach s omezenym pfristupem. - Elektronické dokumenty jsou
uchovavany na zabezpecenych zafizenich (PC, mobil, cloud). - Pfistup maji pouze
povérené osoby. 3. Skartace dokument(: - Dokumenty urc¢ené ke skartaci musi byt
fyzicky zni€eny skartovackou (stupen P-4 nebo vyssi). - Elektronické dokumenty
musi byt smazany bezpecné, aby neSlo obnovit jejich obsah. 4. Odpovédnost: - Za
archivaci a skartaci odpovida jednatel spole¢nosti nebo jim povérena osoba. -
Zameéstnanci nesmi likvidovat dokumenty obsahujici osobni Udaje bez svoleni. 5.
Zaznam o skartaci: - Kazda skartace musi byt zaznamenana (typ dokumentu, datum,
odpoveédna osoba). Tato smérnice je zavazna pro vsechny zameéstnance spolecnosti.
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