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BOARD OF DIRECTORS GOVERNING POLICY P o l i c y T i t l e : D o c u m e n t R e t e n t i o nE f f e c t i v e D a t e : M a y 2 4 , 2 0 0 9
Purpose T h e c o r p o r a t e r e c o r d s o f t h e A r i z o n a D i s a b l e d S c u b a D i v e r s F o u n d a t i o n ( “ A D S D F ” ) a r e i m p o r t a n t a s s e t s .C o r p o r a t e r e c o r d s i n c l u d e e s s e n t i a l l y a l l r e c o r d s p r o d u c e d a s a n e m p l o y e e o r m e m b e r o f t h e B o a r d o fD i r e c t o r s , w h e t h e r p a p e r o r e l e c t r o n i c . A r e c o r d m a y i n c l u d e b u t n o t l i m i t e d t o a m e m o r a n d u m , a n e -m a i l , a c o n t r a c t , c a s e s t u d y , a c o m p u t e r i z e d d e s k c a l e n d a r , a n a p p o i n t m e n t b o o k o r a n e x p e n s e r e c o r d .T h e l a w m a y r e q u i r e A D S D F t o m a i n t a i n c e r t a i n t y p e s o f c o r p o r a t e r e c o r d s , u s u a l l y f o r a s p e c i f i e d p e r i o do f t i m e . F a i l u r e t o r e t a i n r e c o r d s f o r t h a t m i n i m u m p e r i o d c o u l d s u b j e c t A D S D F t o p e n a l t i e s a n d f i n e s ,c a u s e t h e l o s s o f r i g h t s , o b s t r u c t j u s t i c e , s p o i l p o t e n t i a l e v i d e n c e i n a l a w s u i t , p l a c e A D S D F i n c o n t e m p to f c o u r t , o r s e r i o u s l y d i s a d v a n t a g e A D S D F i n l i t i g a t i o n .
Procedures A D S D F r e q u i r e s a l l e m p l o y e e s a n d m e m b e r s o f t h e B o a r d t o f u l l y c o m p l y w i t h a n y p u b l i s h e d r e c o r d sr e t e n t i o n o r d e s t r u c t i o n p o l i c i e s a n d s c h e d u l e s , p r o v i d e d t h a t a l l e m p l o y e e s a n d B o a r d m e m b e r s s h o u l dn o t e t h e f o l l o w i n g g e n e r a l e x c e p t i o n t o a n y s t a t e d d e s t r u c t i o n s c h e d u l e : I f t h e r e i s b e l i e f , o r A D S D Fg i v e s n o t i c e t h a t A D S D F r e c o r d s a r e r e l e v a n t t o l i t i g a t i o n , o r p o t e n t i a l l i t i g a t i o n ( i . e . , a d i s p u t e t h a t c o u l dr e s u l t i n l i t i g a t i o n ) , t h e n t h o s e r e c o r d s m u s t p r e s e r v e u n t i l t h e B o a r d d e t e r m i n e s t h e r e c o r d s a r e n ol o n g e r n e e d e d . T h a t e x c e p t i o n s u p e r s e d e s a n y p r e v i o u s l y o r s u b s e q u e n t l y e s t a b l i s h e d d e s t r u c t i o ns c h e d u l e f o r t h o s e r e c o r d s . I f t h e r e i s b e l i e v e t h a t e x c e p t i o n m a y a p p l y , o r q u e s t i o n s r e g a r d i n g t h ep o s s i b l e a p p l i c a b i l i t y o f t h a t e x c e p t i o n , a B o a r d O f f i c e r m u s t b e c o n t a c t e d .F r o m t i m e t o t i m e , A D S D F w i l l a l t e r t h e r e t e n t i o n o r d e s t r u c t i o n p o l i c i e s o r s c h e d u l e s f o r s p e c i f i cc a t e g o r i e s o f r e c o r d s i n o r d e r t o e n s u r e l e g a l c o m p l i a n c e , a n d a l s o t o a c c o m p l i s h o t h e r o b j e c t i v e s , s u c ha s p r e s e r v i n g i n t e l l e c t u a l p r o p e r t y a n d c o s t m a n a g e m e n t . S e v e r a l c a t e g o r i e s o f d o c u m e n t s t h a t b e a rs p e c i a l c o n s i d e r a t i o n a r e i d e n t i f i e d b e l o w . W h i l e m i n i m u m r e t e n t i o n p e r i o d s a r e s u g g e s t e d , t h er e t e n t i o n o f t h e d o c u m e n t s i d e n t i f i e d b e l o w a n d o f d o c u m e n t s n o t i n c l u d e d i n t h e i d e n t i f i e d c a t e g o r i e ss h o u l d b e d e t e r m i n e d p r i m a r i l y b y t h e a p p l i c a t i o n o f t h e g e n e r a l g u i d e l i n e s a f f e c t i n g d o c u m e n tr e t e n t i o n i d e n t i f i e d a b o v e , a s w e l l a s a n y o t h e r p e r t i n e n t f a c t o r s .( a )

Tax Records.
T a x r e c o r d s i n c l u d e , b u t m a y n o t b e l i m i t e d t o , d o c u m e n t s c o n c e r n i n g p a y r o l l ,e x p e n s e s , p r o o f o f d e d u c t i o n s , b u s i n e s s c o s t s , a c c o u n t i n g p r o c e d u r e s , a n d o t h e r d o c u m e n t s c o n c e r n i n gA D S D F ' s r e v e n u e s . T a x r e c o r d s s h o u l d b e r e t a i n e d f o r a t l e a s t s i x y e a r s f r o m t h e d a t e o f f i l i n g t h ea p p l i c a b l e r e t u r n .
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( b )
Employment Records/Personnel Records.

S t a t e a n d f e d e r a l s t a t u t e s r e q u i r e A D S D F t o k e e p c e r t a i nr e c r u i t m e n t , e m p l o y m e n t a n d p e r s o n n e l i n f o r m a t i o n . A D S D F s h o u l d a l s o k e e p p e r s o n n e l f i l e s t h a tr e f l e c t p e r f o r m a n c e r e v i e w s a n d a n y c o m p l a i n t s b r o u g h t a g a i n s t A D S D F o r i n d i v i d u a l e m p l o y e e s u n d e ra p p l i c a b l e s t a t e a n d f e d e r a l s t a t u t e s . A D S D F s h o u l d a l s o k e e p a l l f i n a l m e m o r a n d a a n d c o r r e s p o n d e n c er e f l e c t i n g p e r f o r m a n c e r e v i e w s a n d a c t i o n s t a k e n b y o r a g a i n s t p e r s o n n e l i n t h e e m p l o y e e ' s p e r s o n n e lf i l e . E m p l o y m e n t a n d p e r s o n n e l r e c o r d s s h o u l d b e r e t a i n e d f o r s i x y e a r s .( c )
Board and Board Committee Materials.

M e e t i n g m i n u t e s s h o u l d b e r e t a i n e d i n p e r p e t u i t y i n t h eA D S D F ' s m i n u t e b o o k . A c l e a n c o p y o f a l l B o a r d a n d B o a r d C o m m i t t e e m a t e r i a l s s h o u l d b e k e p t f o r n ol e s s t h a n t h r e e y e a r s b y t h e A D S D F .( d )
 Press Releases/Public Filings.

A D S D F s h o u l d r e t a i n p e r m a n e n t c o p i e s o f a l l p r e s s r e l e a s e s a n dp u b l i c l y f i l e d d o c u m e n t s u n d e r t h e t h e o r y t h a t A D S D F s h o u l d h a v e i t s o w n c o p y t o t e s t t h e a c c u r a c y o fa n y d o c u m e n t a m e m b e r o f t h e p u b l i c c a n t h e o r e t i c a l l y p r o d u c e a g a i n s t t h a t A D S D F .( e )
 Legal Files. L e g a l c o u n s e l s h o u l d b e c o n s u l t e d t o d e t e r m i n e t h e r e t e n t i o n p e r i o d o f p a r t i c u l a rd o c u m e n t s , b u t l e g a l d o c u m e n t s s h o u l d g e n e r a l l y b e m a i n t a i n e d f o r a p e r i o d o f t e n y e a r s .( f )
Marketing and Sales Documents.

A D S D F s h o u l d k e e p f i n a l c o p i e s o f m a r k e t i n g a n d s a l e s d o c u m e n t sf o r t h e s a m e p e r i o d o f t i m e i t k e e p s o t h e r c o r p o r a t e f i l e s , g e n e r a l l y t h r e e y e a r s . A n e x c e p t i o n t o t h et h r e e - y e a r p o l i c y m a y b e s a l e s i n v o i c e s , c o n t r a c t s , l e a s e s , l i c e n s e s a n d o t h e r l e g a l d o c u m e n t a t i o n . T h e s ed o c u m e n t s s h o u l d b e k e p t f o r a t l e a s t t h r e e y e a r s b e y o n d t h e l i f e o f t h e a g r e e m e n t .( g )
Development/Intellectual Property and Trade Secrets.

D e v e l o p m e n t d o c u m e n t s a r e o f t e n s u b j e c t t oi n t e l l e c t u a l p r o p e r t y p r o t e c t i o n i n t h e i r f i n a l f o r m ( e . g . , p a t e n t s a n d c o p y r i g h t s ) . T h e d o c u m e n t sd e t a i l i n g t h e d e v e l o p m e n t p r o c e s s a r e o f t e n a l s o o f v a l u e t o A D S D F a n d a r e p r o t e c t e d a s a t r a d e s e c r e t .A D S D F s h o u l d k e e p a l l d o c u m e n t s d e s i g n a t e d a s c o n t a i n i n g t r a d e s e c r e t i n f o r m a t i o n f o r a t l e a s t t h e l i f eo f t h e t r a d e s e c r e t .( h )
Contracts.

F i n a l , e x e c u t i o n c o p i e s o f a l l c o n t r a c t s e n t e r e d i n t o b y A D S D F w i l l b e r e t a i n e d . A D S D F w i l lr e t a i n c o p i e s o f t h e f i n a l c o n t r a c t s f o r a t l e a s t t h r e e y e a r s b e y o n d t h e l i f e o f t h e a g r e e m e n t , a n d l o n g e ri n t h e c a s e o f p u b l i c l y f i l e d c o n t r a c t s .( i )
Electronic Mail.

E - m a i l t h a t n e e d s t o b e s a v e d s h o u l d b e e i t h e r p r i n t e d i n h a r d c o p y a n d k e p t i n t h ea p p r o p r i a t e f i l e ; d o w n l o a d e d t o a c o m p u t e r f i l e a n d k e p t e l e c t r o n i c a l l y ; o n d i s k a s a s e p a r a t e f i l e . T h er e t e n t i o n p e r i o d d e p e n d s u p o n t h e s u b j e c t m a t t e r o f t h e e - m a i l , a s c o v e r e d e l s e w h e r e i n t h i s p o l i c y .F a i l u r e t o c o m p l y w i t h t h i s D o c u m e n t R e t e n t i o n P o l i c y m a y r e s u l t i n p u n i t i v e a c t i o n a g a i n s t t h ee m p l o y e e o r m e m b e r o f t h e B o a r d , i n c l u d i n g s u s p e n s i o n o r t e r m i n a t i o n . Q u e s t i o n s a b o u t t h e s er e g u l a t i o n s s h o u l d b e r e f e r r e d t o a n o f f i c e r o f t h e B o a r d .R e v i s i o n H i s t o r y : 0 5 / 0 9


