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[bookmark: svrha]1. Svrha
Svrha ove procedure je osigurati da svi zaposlenici ANO d.o.o. posjeduju i kontinuirano razvijaju kompetencije potrebne za obavljanje svojih radnih zadataka na razini koja odgovara zakonskim zahtjevima, standardima struke i internim standardima kvalitete. Poseban naglasak stavlja se na ispunjavanje zakonske obveze kontinuirane edukacije distributera osiguranja sukladno zahtjevima HANFA-e i IDD direktive.
[bookmark: područje-primjene]2. Područje primjene
Ova procedura primjenjuje se na sve zaposlenike ANO d.o.o., s posebnim naglaskom na: - ovlaštene brokere u osiguranju, - zaposlenike u direktnom kontaktu s klijentima (prodaja, štete), - voditelje timova i upravu u pogledu liderskih kompetencija.
[bookmark: definicije-i-kratice]3. Definicije i kratice
	Pojam
	Definicija

	Kompetencija
	Kombinacija znanja, vještina i stavova potrebnih za učinkovito obavljanje radnih zadataka

	Godišnja evaluacija
	Formalni godišnji razgovor između zaposlenika, voditelja tima i člana Uprave

	Plan edukacije
	Dokument koji definira planirane edukativne aktivnosti za zaposlenika u kalendarskoj godini

	IDD
	Direktiva (EU) 2016/97 o distribuciji osiguranja

	Kontinuirana edukacija
	Zakonski propisana obveza kontinuiranog usavršavanja distributera osiguranja (minimum 15 sati godišnje)

	HANFA
	Hrvatska agencija za nadzor financijskih usluga

	Interni certifikat usklađenosti
	Godišnja interno-provjera znanja o GDPR-u, IDD-u, antikorupciji i internim standardima



[bookmark: odgovornosti]4. Odgovornosti
	Uloga
	Odgovornost

	Uprava ANO d.o.o.
	Odobrenje Plana edukacije, organizacija godišnje evaluacije, praćenje ispunjenja IDD obveza

	Voditelj tima
	Organizacija interne edukacije (minimalno jednom mjesečno), identifikacija edukacijskih potreba tima, provođenje godišnje evaluacije

	Svaki zaposlenik
	Aktivno sudjelovanje u edukacijama, odabir i pohađanje obaveznih edukacija, vođenje osobnog evidencijskog lista

	Administracija / HR
	Vođenje Registra edukacija, praćenje rokova za IDD edukaciju



[bookmark: opis-postupka]5. Opis postupka
[bookmark: upravljanje-kompetencijama]5.1 Upravljanje kompetencijama
Kompetencijski okvir - Za svako radno mjesto u ANO-u definiran je opis posla koji sadrži: - ključne odgovornosti, - potrebne kompetencije (stručne i generičke), - potrebna ovlaštenja i licence (ako se primjenjuje). - Opisi radnih mjesta pohranjeni su na SharePointu (HR – djelatnici) i redovito se ažuriraju.
Ovlaštenja brokera - ANO vodi evidenciju svih zaposlenika koji su upisani u Registar brokera u osiguranju HANFA-e. - Svaki ovlašteni broker odgovoran je za pravovremeno obnavljanje svog ovlaštenja sukladno zakonskim rokovima. - Administracija prati rokove i podsjeća brokere minimalno 60 dana unaprijed. - Evidencija ovlaštenja pohranjuje se u Registru ovlaštenja brokera (EVI-Ovlastenja-brokera).
[bookmark: godišnja-evaluacija-zaposlenika]5.2 Godišnja evaluacija zaposlenika
Korak 1 – Priprema - Uprava ANO-a zakazuje godišnje evaluacije u prvom kvartalu svake kalendarske godine (za prethodnu godinu). - Voditelj tima i zaposlenik unaprijed (minimalno tjedan dana) dobivaju Obrazac za godišnju evaluaciju (OBR-PR-07-01). - Zaposlenik se priprema samorefleksijom o ostvarenim ciljevima i kompetencijama.
Korak 2 – Razgovor o evaluaciji - Evaluacijski razgovor provode voditelj tima i jedan član Uprave zajedno sa zaposlenikom. - Razgovor obuhvaća: - ostvarenje ključnih odgovornosti i ciljeva u prethodnoj godini, - razinu kompetencija u odnosu na opis radnog mjesta, - zadovoljstvo zaposlenika i eventualne prijedloge, - identifikaciju razvojnih potencijala i edukacijskih potreba. - Razgovor se dokumentira popunjenim Obrascem za godišnju evaluaciju.
Korak 3 – Postavljanje ciljeva i Plana edukacije - Na temelju evaluacije, voditelj tima i zaposlenik zajednički definiraju: - ključne ciljeve za narednu godinu, - individualni Plan edukacije (PRO-PR-07-02) za iduću kalendarsku godinu. - Plan edukacije potpisuje zaposlenik i voditelj tima. - Odobrenje Plana edukacije daje Uprava ANO-a.
Korak 4 – Pohrana - Potpisani Obrazac za godišnju evaluaciju i Plan edukacije pohranjuju se na SharePointu (HR – djelatnici) uz ograničen pristup.

[bookmark: interna-edukacija]5.3 Interna edukacija
Redovna odjeljenska edukacija - Svaki odjel provodi internu edukaciju minimalno jednom mjesečno. - Voditelj odjela određuje temu, predavača (iz redova zaposlenika ili vanjskog predavača) i termin. - Sadržaj interne edukacije može uključivati: novosti u uvjetima osiguranja, zakonodavne izmjene, dijeljenje iskustava iz prakse, pripremu za IDD provjere, rad u Fidelisu i sl.
Evidencija interne edukacije - Svaka provedena interna edukacija evidentira se s: datumom, temom, imenom predavača i popisom sudionika s potpisima. - Evidencija se pohranjuje u Registru edukacija (EVI-Registar-edukacija) na SharePointu.
Godišnja interna certifikacija usklađenosti - Jednom godišnje, svi zaposlenici ANO-a pohađaju obaveznu internu edukaciju o usklađenosti: - GDPR: Obavijest o privatnosti, Pravilnik o zaštiti osobnih podataka, Procedura u slučaju povrede - IDD: Pravilnik o rješavanju pritužbi, Politika distribucije proizvoda, Primjeri ispravnog komuniciranja - Aon/Antikorupcija: Aon Code of Business Conduct, Anticorruption slides - Uprava evidentira uspješno prošle zaposlenike u Potvrdi o internoj certifikaciji (OBR-PR-07-03). - Referentna dokumentacija za certifikaciju dostupna je na SharePointu „ANO Compliance Certification”.
[bookmark: Xcede92023e52fc20ac2a10ecb18f0a96f2eb2f3]5.4 Eksterna edukacija i zakonska obveza kontinuirane edukacije
Zakonska obveza – IDD (HANFA) - Svaki distributer osiguranja (zaposlenik koji obavlja distribuciju) dužan je pohađati minimalno 15 sati edukacije godišnje sukladno zahtjevima HANFA-e i IDD direktive. - ANO osigurava da svaki zaposlenik koji podliježe ovoj obvezi ispuni minimum od 15 sati do 31. prosinca tekuće kalendarske godine. - Administracija prati status ispunjenja IDD obveze i upozorava zaposlenike i voditelje tima u slučaju zaostajanja.
Prihvatljive teme za IDD edukaciju: - uvjeti i proizvodi osiguranja, - važeće zakonodavstvo i regulativa, - procjena potreba potrošača, - poslovna etika i sukobi interesa, - rješavanje pritužbi i odštetnih zahtjeva, - poznavanje investicijskih i financijskih rizika, - mirovinsko i štedno osiguranje.
Postupak odobravanja eksterne edukacije - Zaposlenik predlaže edukaciju voditelju tima (pismenim ili usmenim zahtjevom). - Voditelj tima procjenjuje relevantnost i predlaže Upravi odobrenje troška. - Uprava ANO-a odobrava minimalno jednu eksternu edukaciju godišnje za svakog zaposlenika koji podliježe IDD obvezi. - Po završetku edukacije, zaposlenik dostavlja potvrdu/certifikat administraciji za unos u Registar edukacija.
[bookmark: praćenje-ispunjenja-edukacijskih-obveza]5.5 Praćenje ispunjenja edukacijskih obveza
· Registar edukacija (EVI-Registar-edukacija) pruža pregled po zaposleniku: vrste edukacija, datumi, broj sati, ishodi.
· Uprava kvartalno pregledava stanje ispunjenja edukacijskih obveza svih zaposlenika.
· Ako zaposlenik kasni s ispunjenjem IDD obveze, voditelj tima poduzima hitne mjere (ubrzano planiranje edukacije).
[bookmark: evidencije]

6. Evidencije
	Evidencija
	Format
	Lokacija pohrane
	Rok čuvanja

	Obrazac godišnje evaluacije (OBR-PR-07-01)
	PDF
	SharePoint (HR)
	5 godina

	Plan edukacije zaposlenika (PRO-PR-07-02)
	PDF
	SharePoint (HR)
	5 godina

	Potvrda interne certifikacije (OBR-PR-07-03)
	PDF
	SharePoint
	5 godina

	Registar edukacija (EVI-Registar-edukacija)
	Excel
	SharePoint
	5 godina

	Potvrde/certifikati eksternih edukacija
	PDF
	SharePoint (HR)
	5 godina

	Registar ovlaštenja brokera (EVI-Ovlastenja-brokera)
	Excel
	SharePoint (HR)
	Trajno

	Opisi radnih mjesta
	Word / PDF
	SharePoint (HR)
	Do izmjene + 3 god.



[bookmark: referentni-dokumenti]7. Referentni dokumenti
· Zakon o osiguranju (NN 30/15, 112/18, 63/20, 133/20, 152/24)
· Direktiva (EU) 2016/97 o distribuciji osiguranja (IDD), čl. 10.
· Pravilnik o uvjetima za obavljanje posredničkih poslova u osiguranju i reosiguranju (HANFA)
· Aon Code of Business Conduct
· 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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