	
	SEKTOR IKT
PRAVILNIK - INTERNO







Temeljem odluke Predsjednika Uprave, na sjednici Uprave održanoj dana 11.02.2019. godine, donosi se sljedeća:



NAMJENA, NAČIN DONOŠENJA I USVAJANJA SLUŽBENIH DOKUMENATA

A) Naziv procedure: Namjena, način donošenja i usvajanja službenih dokumenata
B) Datum usvajanja:  05.02.2018
C) Pregled odgovornosti (RACI): 

	
	Direktor
	Direktor Sektora IKT
	Administrator informacijskog sustava
	Voditelj sigurnosti IS-a

	Iniciranje izrade
	
	R
	I
	I

	Izrada
	
	R
	C
	C

	Revizija
	
	R
	C
	C

	Odobravanje
	A
	I
	I
	I


R – Provedba/Izvršenje zadatka (Responsible);		C –Savjetodavna funkcija (Consulted);	
A – Donošenje odluke/Snošenje odgovornosti (Accountable);	I – Obavještavanje o aktivnosti (Informed);

D) Evidencija promjena:
	Datum revizije
	Oznaka verzije
	Kratki opis izmjena i dopuna pravilnika
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1. [bookmark: _Toc182665]Uvodne odredbe
Članak 1.
Ciljevi
Ovim dokumentom Službena dokumentacija – Opći dio (namjena, način donošenja i usvajanja službenih dokumenata) definira se kronološki slijed obavljanja poslova pojedinog sektora, odjela i/ili službe Društva (dalje Službena dokumentacija), kao i svakog njihovog djelatnika, s osnovnim ciljevima:
· razgraničenja zadaća (tj. rada u dužem trajanju, sastavljenog od više zadataka – jednokratnog i niskofrekventnog rada), te ovlasti i odgovornosti
· racionalne organizacije složenog rada
· razvoja vrijednosti preciznosti i učinkovitosti.
Članak 2.
Svrha
Ispunjavanjem postavljenih ciljeva Službene dokumentacije, uz istovremeno postizanje visoke i kvalitetne razine usluga prema klijentima i korisnicima Društva  , osigurava se potpuna provedba zakonskih i podzakonskih propisa, te sigurnost i stabilnost poslovanja Društva .
Članak 3.
Odgovornosti
Također, ovom se Službenom dokumentacijom definiraju obaveze odgovornih osoba na svim razinama rukovođenja Društvom za pokretanje i sudjelovanje u postupku procjene rizika, određuju se smjernice za postupanje u odnosu na utvrđene rizike, te se propisuju obveze koje se odnose na redovito praćenje rizika. 
Članak 3.
Službena dokumentacija
Službeni dokumentacija u smislu ovog dokumenta odnosi se na: 
· Pravilnike
· Procedure rada
· Politike
· Upute
· Ostalu internu dokumentaciju
[bookmark: _Toc182666]Obaveze pridržavanja
Članak 4.
Dužnost
Dužnost je svih djelatnika Društva  pažljivo proučiti Službenu dokumentaciju i pridržavati ih se u svom radu.
Članak 5.
Unutarnja kontrola
Sustav unutarnjih kontrola mora posvetiti posebnu pažnju nadzoru provođenja i pridržavanja Službene dokumentacije.
[bookmark: _Toc182667]Pravo razumijevanja, izmjena i dopuna
Članak 6.
Kontrola jasnoće Službenih dokumenata
Ako pojedini poslovi nisu jasno određeni Službenom dokumentacijom ili nisu definirani procedurama rada, djelatnik je o tome bez odgode dužan obavijestiti neposrednog rukovoditelja, poradi dobivanja preciznih i točnih uputa o postupanjima. Ako niti neposredni rukovoditelj nije u mogućnosti dati precizne i točne upute, konačnu uputu daje Uprava Društva .
Članak 7.
Prijedlog izmjena i dopuna
Svaki djelatnik koji sudjeluje u određenom radnom procesu može predložiti izmjene, dopune, poboljšanja, preciznija određenja ili potpuno novu Službenu dokumentaciju ili proceduru rada. Takve prijedloge rukovoditelji organizacijskih dijelova Društva  prethodno usUglašavaju međusobno, te ako se pojedini prijedlog ocijeni svrhovitim, odgovorne osobe u sektorima mogu zatražiti pravno mišljenje vezano uz eventualne neusklađenosti Službenih dokumenata sa zakonskim propisima, te nakon dobivene suglasnosti predlažu Upravi da izmijeni postojeće ili donese nove Službene dokumente.
[bookmark: _Toc182668]Označavanje Službenih dokumenata
Članak 8.
Označavanje službenih dokumenata

Svaki se Službeni dokument na naslovnoj stranici označava i opisuje na sljedeći način:
1. Oznaka dokumenta – strukturirana prema obrascu VRSTA–PODRUČJE–SKRAĆENI_NAZIV–Vx.x.
· VRSTA: PR (Pravilnik), PC (Procedura), PO (Politika), PL (Plan), UP (Uputa), RE (Registar), OB (Obrazac), IZ (Izvještaj).
· PODRUČJE: ključni pojam koji označava područje primjene (npr. INF – informacijska sigurnost, HR – ljudski resursi, FIN – financije, QAS – kvaliteta, OPR – operacije, BCP – kontinuitet poslovanja).
· SKRAĆENI_NAZIV: do 10 znakova, jasno i prepoznatljivo opisuje dokument (npr. OBUKA, SIG, BACKUP).
· Vx.x: oznaka verzije dokumenta (npr. v1.0).
Primjer: PC-INF-OBUKA-v1.0 → Procedura obuke zaposlenika.
2. Naziv – puni naziv Službenog dokumenta.
3. Područje – naziv područja ili funkcije poslovanja na koje se dokument odnosi.
4. Datum usvajanja i verzija – datum kada je dokument usvojen od strane Uprave Društva te oznaka verzije. Verzije se označavaju s „v“ i rednim brojem.
5. Razdoblje obavezne revizije – propisano razdoblje nakon kojeg se dokument mora pregledati i, po potrebi, revidirati.
6. Datum zadnje revizije – datum kada je obavljena posljednja revizija dokumenta, neovisno o tome jesu li izvršene izmjene.
7. Ovjera službenog dokumenta – dokument se ovjerava potpisom odgovorne osobe Društva, a potpisom i žigom Društva kada se službeno predaje državnim ili drugim nadležnim tijelima.

Članak 9.
Ostala obilježja službene dokumentacije
Ostala obilježja:
1. [bookmark: _Toc182669]Svaka stranica Službenog dokumenta u gornjem lijevom kutu sadrži logo Društva i oznaku dokumenta.
2. Uz oznaku dokumenta obavezno se navodi i status dokumenta („Interno“ i/ili „Povjerljivo“).
3. U gornjem desnom kutu upisuje se naziv područja (npr. Informacijska sigurnost, Ljudski resursi, Financije).
4. Svaka stranica dokumenta u podnožju sadrži puni naziv dokumenta, oznaku i redni broj stranice (npr. „Procedura obuke zaposlenika – PC-INF-OBUKA-v1.0 – Str. 3/12“).
5. Za sve dokumente vodi se jedinstveni katalog (registar dokumenata) u kojem se evidentiraju:
· oznaka dokumenta,
· puni naziv,
· autor/izradio,
· datum usvajanja,
· verzija,
· status,
· razdoblje obavezne revizije,
· datum zadnje revizije,
· odgovorna osoba za održavanje.
6. Održavanje i ažuriranje kataloga službenih dokumenata provodi Voditelj sigurnosti informacijskog sustava u suradnji s odgovornim osobama iz područja na koje se dokument odnosi.
Revizija Službenih dokumenata
Članak 10.
Godišnja revizija službenih dokumenata
dio usvojenih Službenih dokumenata (Pravilnici i Politike) podliježu obveznoj reviziji svakih 12 mjeseci. Ukoliko dođe do izmjene zakonskih propisa ili se uoči da postupanje po Službenom dokumentu otežava ili blokira rad ili smanjuje učinkovitost, revizija Službenog dokumenta obavit će se u roku od najmanje pet radnih dana prije stupanja zakonske izmjene na snagu, odnosno čim se ispune organizacijski, tehnički i tehnološki preduvjeti ukoliko se radi o promjeni Službenog dokumenta zbog uočavanja njene neučinkovitosti ili manjkavosti. Obaveznu godišnju reviziju Službenog dokumenta obavljaju direktori službi ili izvršni direktori sektora.
Članak 11.
Obaveza godišnje revizije Službenih dokumenata
Direktori službi,  izvršni direktori, te sustav unutarnjih kontrola zaduženi su za praćenje odvijanja procesa rada prema Službenim dokumentima, te o prijedlozima izmjena, poboljšanja, razjašnjenja ili potrebnim novim Službenim dokumentima izvještavaju Upravu.
[bookmark: _Toc182670]Ovjeravanje i razdioba Službenih dokumenata 
Članak 12.
Ovjera Službenih dokumenata
Usvojene Službene dokumente (Pravilnike i Politike), potpisuje Uprava Društva  i izvršni direktor Sektora na koji se odnosi Službeni dokument. Procedure rada i ostale dokumente potpisuje izvršni direktor ili voditelj Sektora na koji se odnosi Službeni dokument. Uprava Društva  ovlaštena ih je mijenjati i dopunjavati, te donositi nove Službene dokumente. Isto tako, Uprava Društva  može odlučiti i o drugačijem postupanju od onog određenog Službenim dokumentom.
Članak 12.
Razdioba Službenih dokumenata
Odobreni Službeni dokument mora biti dostupan djelatnicima Društva  koji primjenjuju dokument u svom djelokrugu rada. Dokumenti koji se dostavljaju u informativne svrhe korisnicima izvan Društva  moraju biti označeni kao „Uzorak“. Korisnici dokumenata dužni su koristiti samo važeće izdanje dokumenta.
[bookmark: _Toc182671]Prijelazne i završne odredbe
Članak 13.
Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom donošenja.
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Prilog 1 – Standardne oznake za službene dokumente
1. Vrste dokumenata (VRSTA)
	Oznaka
	Vrsta dokumenta
	Primjer

	PR
	Pravilnik
	PR-INF-SIG-v1.0

	PC
	Procedura
	PC-HR-OBUKA-v1.0

	PO
	Politika
	PO-INF-CLEAN-v1.0

	PL
	Plan
	PL-BCP-KONT-v1.0

	UP
	Uputa
	UP-OPR-KASA-v1.0

	RE
	Registar
	RE-INF-IMOVINA-v1.0

	OB
	Obrazac
	OB-HR-ZAHTJEV-v1.0

	IZ
	Izvještaj
	IZ-QAS-AUDIT-v1.0



2. Područja primjene (PODRUČJE)
	Oznaka
	Područje primjene
	Primjer dokumenta

	INF
	Informacijska sigurnost
	PC-INF-BACKUP-v1.0

	HR
	Ljudski resursi
	PR-HR-PRAVA-v1.0

	FIN
	Financije
	PC-FIN-FAKTURE-v1.0

	QAS
	Kvaliteta / Certifikati
	PO-QAS-IFS-v1.0

	OPR
	Operacije / Proizvodnja
	PC-OPR-PROIZ-v1.0

	BCP
	Kontinuitet poslovanja
	PL-BCP-KONT-v1.0

	IT
	Informatički sustavi
	RE-IT-RAČUNI-v1.0

	SEC
	Fizička sigurnost
	PC-SEC-ULAZ-v1.0

	MKT
	Marketing
	UP-MKT-KAMP-v1.0



3. Skraćeni naziv (SKRAĆENI_NAZIV)
· Do 10 znakova.
· Mora biti jasan i prepoznatljiv (npr. OBUKA, SIG, GDPR, BACKUP, KONT, AUDIT).
· Koristi se standardizirani popis u katalogu dokumenata koji održava Voditelj sigurnosti informacijskog sustava u suradnji s odgovornim osobama.


SLUŽBENA DOKUMENTACIJA – OPĆI DIO (NAMJENA, NAČIN DONOŠENJA I USVAJANJA SLUŽBENIH DOKUMENATA)
V1.0
4

