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[bookmark: Xc071b3af34685cdeab55fdb7d575a3dba6d1589]PR-06: Upravljanje dokumentima i evidencijama
	Polje
	Vrijednost

	Oznaka
	PR-06-v1.0

	Tip dokumenta
	Interna procedura

	Verzija
	1.0

	Datum stupanja na snagu
	11. travnja 2026.

	Vlasnik procedure
	Uprava ANO d.o.o.

	Odobrio
	Uprava ANO d.o.o.

	Sljedeća revizija
	Travanj 2027.



[bookmark: svrha]1. Svrha
Svrha ove procedure je uspostaviti i održavati sustavni pristup upravljanju svim dokumentima i evidencijama ANO d.o.o. — od njihovog nastanka do arhiviranja ili uništavanja — kako bi se osigurala cjelovitost, dostupnost, zaštita i zakonska usklađenost dokumentacije.
[bookmark: područje-primjene]2. Područje primjene
Ova procedura primjenjuje se na sve kategorije dokumenata i evidencija koje nastaju, zaprimaju ili se koriste u poslovanju ANO d.o.o., uključujući: - interne politike, procedure i pravilnike, - klijentsku dokumentaciju (police, ugovori, analize, prepiski), - regulatornu i pravnu dokumentaciju, - financijsku dokumentaciju, - evidencije o zaposlenicima i edukacijama, - GDPR evidencije (RoPA, DPIA, obavijesti o privatnosti).
[bookmark: definicije-i-kratice]3. Definicije i kratice
	Pojam
	Definicija

	Dokument
	Svaka zapisana informacija u papirnatom ili elektroničkom obliku, neovisno o mediju

	Evidencija (zapis)
	Dokument koji bilježi ostvarene aktivnosti ili postignute rezultate (ne podliježe izmjenama nakon nastanka)

	Kontrolirani dokument
	Dokument čiji sadržaj, verzija i distribucija podliježu formalnom nadzoru

	Registar dokumenata
	Popis svih aktivnih kontroliranih dokumenata s oznakama, verzijama i vlasnicima

	Rok čuvanja
	Minimalno vremensko razdoblje u kojem se dokument/evidencija mora čuvati

	Uništavanje
	Postupak trajnog brisanja ili fizičkog uništavanja dokumenta po isteku roka čuvanja



[bookmark: odgovornosti]4. Odgovornosti
	Uloga
	Odgovornost

	Vlasnik dokumenta
	Osiguravanje točnosti, ažurnosti i dostupnosti dokumenta u svom domenu

	Uprava ANO d.o.o.
	Odobravanje internih dokumenata, nadzor Registra dokumenata, odobravanje uništavanja

	Svi zaposlenici
	Rad isključivo s aktualnim verzijama dokumenata, pohrana u propisane sustave

	Administracija
	Vođenje i ažuriranje Registra dokumenata, koordinacija pohrane i arhiviranja



[bookmark: opis-postupka]5. Opis postupka
[bookmark: sustavi-pohrane-dokumenata]5.1 Sustavi pohrane dokumenata
ANO koristi sljedeće odobrene sustave za pohranu dokumenata:
	Sustav
	Namjena
	Pristup

	Fidelis
	Klijentska dokumentacija, police, štete, prepiska
	Prema ulozi zaposlenika

	SharePoint (Microsoft 365)
	Interne procedure, politike, predlošci, HR dokumenti, financije
	Prema ulozi zaposlenika

	moj.ano.hr
	Klijentski portal – police i dokumentacija klijenta
	Klijent + ovlašteni ANO zaposlenici

	Fizički arhiv
	Originalni potpisani ugovori i dokumenti koji zahtijevaju fizički oblik
	Ured ANO-a (pristup ograničen)


Pohrana dokumenata izvan odobrenih sustava (npr. privatni cloud, osobni uređaji) nije dopuštena.

[bookmark: imenovanje-i-označavanje-dokumenata]5.2 Imenovanje i označavanje dokumenata
Konvencija naziva elektroničkih datoteka:
[OznakaVrste]-[IdentifikatorSadržaja]-v[Verzija]-[GGGG-MM-DD]
Primjeri: - PR-01-Upravljanje-klijentima-v1.0-2026-04-11 - POL-Distribucija-proizvoda-v2.1-2025-10-01 - ANO-KlijentXYZ-Analiza-ponuda-v1.0-2026-03-15
Kategorije dokumenata i oznake:
	Oznaka
	Kategorija

	PR
	Procedura

	POL
	Politika / Pravilnik

	OBR
	Obrazac

	UGO
	Ugovor / Aneks

	EVI
	Evidencija / Registar

	IZV
	Izvještaj

	ANL
	Analiza


[bookmark: kontrola-verzija]5.3 Kontrola verzija
· Svaki kontrolirani dokument nosi oznaku verzije (npr. v1.0, v1.1, v2.0) sukladno PR-02.
· Aktualnu verziju svakog dokumenta bilježi Registar dokumenata (EVI-Registar-dokumenata).
· Zastarjele verzije označavaju se kao „ZASTARJELO” i premještaju u mapu „Arhiv” unutar istog sustava pohrane.
· Zaposlenici su dužni koristiti isključivo dokumente preuzete iz odobrenih sustava, ne iz lokalnih kopija.
[bookmark: registar-dokumenata]5.4 Registar dokumenata
· Uprava ili administracija vodi centralni Registar dokumenata (EVI-Registar-dokumenata) na SharePointu.
· Registar sadrži za svaki kontrolirani dokument: oznaku, naziv, kategoriju, vlasnika, aktualnu verziju, datum usvajanja, datum sljedeće revizije i lokaciju pohrane.
· Registar se ažurira pri svakom dodavanju novog dokumenta ili izmjeni postojećeg.
[bookmark: pristup-dokumentima]5.5 Pristup dokumentima
· Pristup dokumentima dodjeljuje se prema načelu nužne potrebe (engl. need-to-know).
· Administracija sustava (SharePoint, Fidelis) dodjeljuje i ukida prava pristupa na temelju odobrenja Uprave ili voditelja tima.
· Klijentska povjerljiva dokumentacija dostupna je isključivo zaposlenicima koji rade s tim klijentom.
· Pristup financijskim dokumentima ograničen je na odjel financija i Upravu.
[bookmark: rokovi-čuvanja]5.6 Rokovi čuvanja
Minimalni rokovi čuvanja dokumenata u ANO-u:
	Kategorija dokumenta
	Rok čuvanja
	Osnova

	Ugovori o brokerskim uslugama
	11 godina
	Zakon o obveznim odnosima

	Police osiguranja i prateća dokumentacija
	11 godina
	Zakon o osiguranju

	Dokumentacija o štetama
	11 godina
	Zakon o osiguranju

	Financijska dokumentacija
	11 godina
	Zakon o računovodstvu

	GDPR evidencije (RoPA, DPIA)
	Trajno (ažurirano)
	GDPR, čl. 30.

	Evidencije o edukacijama zaposlenika
	5 godina
	IDD / interni zahtjev

	Interne procedure i politike
	5 godina nakon zamjene
	Interni zahtjev

	Prepiska s klijentima i osigurateljem
	5 godina
	Interni zahtjev

	Evidencije o pritužbama
	5 godina
	Pravilnik o pritužbama / IDD

	Registar dokumenata
	Trajno
	Interni zahtjev

	HR dokumentacija (ugovori o radu)
	Prema važećem radnom pravu
	Zakon o radu



[bookmark: arhiviranje]5.7 Arhiviranje
· Po isteku aktivne faze korištenja, dokumenti se premještaju u arhiv (digitalni ili fizički).
· Digitalni arhiv organiziran je prema godini i kategoriji dokumenta u odobrenim sustavima pohrane.
· Fizički arhiv organiziran je u registratorima s jasnom identifikacijom sadržaja i rokova čuvanja.
· Odgovornost za organizaciju arhiva snosi administracija.
[bookmark: uništavanje-dokumenata]5.8 Uništavanje dokumenata
· Po isteku roka čuvanja, dokument se može uništiti uz odobrenje Uprave.
· Uništavanje se provodi na siguran način:
· Elektronički dokumenti: trajna nepopravljiva brisanje (ne samo premještanje u koš);
· Fizički dokumenti: uništavanje rezanjem uz Zapisnik o uništenju (Obrazac PR-06-01).
· Zapisnik o uništenju potpisuje ovlaštena osoba i pohranjuje se minimalno 3 godine.
[bookmark: X9d13dbb0dcb4e4eefa6c1ab4dcc83249fb35c67]5.9 Revizija i ažuriranje procedura i politika
· Sve interne procedure i politike podliježu godišnjoj reviziji ili izvanrednoj reviziji u slučaju:
· promjene zakonodavnog okvira,
· organizacijskih promjena,
· uočenih propusta koji ukazuju na potrebu izmjene procesa.
· Reviziju inicira vlasnik dokumenta, a potvrđuje je Uprava ANO-a.
[bookmark: evidencije]6. Evidencije
	Evidencija
	Format
	Lokacija pohrane
	Rok čuvanja

	Registar dokumenata (EVI-Registar-dokumenata)
	Excel
	SharePoint
	Trajno

	Zapisnik o uništenju dokumenata (PR-06-01)
	PDF
	Arhiv
	3 godine

	Evidencija dodjele prava pristupa
	SharePoint zapis
	SharePoint / IT
	3 godine


[bookmark: referentni-dokumenti]7. Referentni dokumenti
· Politika zadržavanja i uništavanja zapisa ANO d.o.o.
· Pravilnik o zaštiti osobnih podataka ANO d.o.o.
· PR-02 – Izrada, pregled i odobravanje dokumentacije
· Zakon o računovodstvu (NN 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20, 47/20, 114/22, 82/23)
· Zakon o osiguranju (NN 30/15, 112/18, 63/20, 133/20, 152/24)
· Uredba (EU) 2016/679 (GDPR), čl. 30.
· 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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