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[bookmark: X67ef14fbac52155f159a69b201e4749735f24f0]PR-02: Izrada, pregled i odobravanje dokumentacije
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[bookmark: svrha]1. Svrha
Svrha ove procedure je osigurati da sva dokumentacija koju ANO d.o.o. izrađuje i dostavlja klijentima, osigurateljima i regulatorima bude točna, potpuna, pravovremeno pregledana i odobrena te uskladiva s relevantnim zakonskim propisima i internim standardima kvalitete.
[bookmark: područje-primjene]2. Područje primjene
Ova procedura primjenjuje se na izradu, pregled i odobravanje sljedećih kategorija dokumentacije:
	Kategorija
	Primjeri

	Analize i preporuke
	Analiza ponuda osiguranja, analiza rizika, preporuke programa osiguranja

	Korisnička dokumentacija
	Priručnici za osiguranje, certifikati/potvrde o pokriću, izvještaji o portfelju

	Interna dokumentacija
	Procedure, politike, pravilnici, obrasci

	Ugovorna dokumentacija
	Brokerski ugovori, aneksi, suglasnosti

	Regulatorna dokumentacija
	Dokumentacija za HANFA, godišnja izvješća, zapisnici

	Korespondencija
	Formalna pisana komunikacija prema klijentima, osigurateljima i tijelima vlasti



[bookmark: definicije-i-kratice]3. Definicije i kratice
	Pojam
	Definicija

	Autor dokumenta
	Zaposlenik koji priprema dokument

	Pregledavatelj
	Zaposlenik koji provjerava sadržajnu i formalnu ispravnost dokumenta

	Odobravatelj
	Voditelj tima ili član Uprave koji finalno odobrava dokument

	Kontrola verzija
	Sustavno označavanje izmjena dokumenta radi osiguravanja rada s aktualnom verzijom

	Predložak (template)
	Standardizirani obrazac koji osigurava jednakost formata i sadržajnih elemenata



[bookmark: odgovornosti]4. Odgovornosti
	Uloga
	Odgovornost

	Autor dokumenta
	Izrada, primjena predložaka, točnost sadržaja, inicijalna provjera

	Neposredni voditelj tima
	Pregled sadržajne ispravnosti dokumenta, odobrenje standardnih dokumenata

	Uprava ANO d.o.o.
	Odobrenje internih politika i procedura, dokumenata sa značajnim poslovnim ili pravnim implikacijama

	Administracija
	Pohrana, evidencija, distribucija finaliziranih dokumenata



[bookmark: opis-postupka]5. Opis postupka
[bookmark: X1681ac8ab05db9318bfd3a0a094228c59319f5c]5.1 Opći tijek izrade i odobravanja dokumenta
Identifikacija potrebe → Izrada nacrta → Interni pregled → Ispravci → Odobrenje → Distribucija / Pohrana
[bookmark: izrada-dokumenta]5.2 Izrada dokumenta
Korak 1 – Identifikacija potrebe - Potreba za izradom dokumenta nastaje na zahtjev klijenta, inicijativom brokera, regulatornom obvezom ili internom odlukom Uprave. - Autor identificira odgovarajući predložak dostupan na internom SharePointu (sekcija „Predlošci – Templates”).
Korak 2 – Primjena predložaka - Za sve kategorije dokumentacije postoje standardizirani predlošci. Zabranjena je distribucija dokumenata koji bitno odstupaju od predloška bez prethodno odobrenog razloga. - Predlošci obavezno sadrže: zaglavlje s logotipom ANO-a, oznaku dokumenta, verziju, datum, ime autora i naziv klijenta/namjenu.
Korak 3 – Izrada nacrta - Autor priprema sadržaj dokumenta, koristeći aktualne podatke iz Fidelisa i/ili relevantnih izvora. - U dokumentu se jasno označavaju svi dijelovi koji zahtijevaju input od klijenta ili osiguratelja. - Nacrt se sprema u radnu mapu projekta na SharePointu ili u Fidelisu s oznakom „NACRT”.
[bookmark: pregled-dokumenta]5.3 Pregled dokumenta
Interni pregled za standardne dokumente - Autor dostavlja nacrt neposrednom voditelju tima (elektronički ili kao zajednički dokument na SharePointu). - Voditelj tima pregledava dokument u roku od jednog radnog dana (za hitne slučajeve – istog dana). - Pregledavatelj provjerava: - sadržajnu točnost i potpunost informacija, - usklađenost s predloškom i vizualnim identitetom, - pravopisnu i gramatičku ispravnost, - sukladnost s važećim zakonodavstvom i internim politikama. - Komentari se unose direktno u dokument ili se dostavljaju autoru pisanom povratnom informacijom.
Pregled dokumenata s pravnim/regulatornim implikacijama - Ugovori, aneksi, dokumenti za HANFA i dokumenti koji se odnose na izmjene internih politika zahtijevaju pregled odgovornog člana Uprave. - Po potrebi se angažira vanjski pravni savjetnik.
[bookmark: odobrenje-dokumenta]5.4 Odobrenje dokumenta
Standardna dokumentacija (analize, certifikati pokrića, korespondencija): - Voditelj tima odobrava dokument potpisom ili pisanim odobrenjem u elektroničkom obliku.
Interna politika ili procedura: - Odobrenje daje Uprava ANO d.o.o. (oba potpisnika: Anđela Šutija i Ivan Žulj ili od njih ovlaštena osoba). - Odobreni dokument se objavljuje na SharePointu i evidentira u Registru dokumenata (PR-06).
Korespondencija prema regulatoru (HANFA i dr.): - Odobrenje daje Uprava ili od Uprave posebno ovlaštena osoba.
[bookmark: kontrola-verzija]5.5 Kontrola verzija
· Svaka izmjena dokumenta označava se novom verzijom prema formatu: v1.0, v1.1, v2.0 itd.
· Manje izmjene (ispravci, dopune): povećava se decimalni broj (npr. v1.0 → v1.1)
· Značajne izmjene sadržaja: povećava se cijeli broj (npr. v1.1 → v2.0)
· Sve prethodne verzije arhiviraju se u mapi „Arhiv verzija” i jasno se označavaju kao „ZASTARJELO”.
· U distribuciji su uvijek isključivo aktualne verzije dokumenata.
[bookmark: distribucija-i-pohrana]5.6 Distribucija i pohrana
· Finalizirani i odobreni dokumenti pohranjuju se sukladno PR-06.
· Klijentima se dokumenti dostavljaju isključivo u finalnoj, odobrenoj verziji — e-mailom, putem portala moj.ano.hr ili fizičkom dostavom.
· Interna dokumentacija dostupna je na SharePointu samo zaposlenicima s odgovarajućim pravima pristupa.
[bookmark: hitni-postupak]5.7 Hitni postupak
· U slučaju hitne potrebe za izradom dokumenta (npr. istjecanje osiguranja, klijentski incident), voditelj tima može odobriti preskakanje standardnog roka pregleda uz obaveznu naknaknu formalnu provjeru u roku od 24 sata.
· Takvi slučajevi evidentiraju se s napomenom „HITNO” u Fidelisu.
[bookmark: evidencije]6. Evidencije
	Evidencija
	Format
	Lokacija pohrane
	Rok čuvanja

	Odobreni dokumenti – finalne verzije
	PDF/DOCX
	SharePoint / Fidelis
	Prema PR-06

	Radne verzije i arhiv prethodnih verzija
	DOCX
	SharePoint (mapa Arhiv)
	3 godine

	Registar internih dokumenata
	Excel / Fidelis
	SharePoint
	Trajno

	Zapis o odobrenju (e-mail ili potpis)
	E-mail / Fidelis
	Fidelis
	5 godina



[bookmark: referentni-dokumenti]7. Referentni dokumenti
· Zakon o osiguranju (NN 30/15, 112/18, 63/20, 133/20, 152/24)
· PR-06 – Upravljanje dokumentima i evidencijama
· Interna predlošci ANO d.o.o. (SharePoint – Predlošci)
· Interna procedura ANO d.o.o. – Upravljanje kvalitetom kroz poslovanje (v1.0, 2025.)

Dokument je vlasništvo ANO d.o.o. Zabranjena je distribucija izvan organizacije bez odobrenja Uprave.
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