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	SEKTOR IKT
PRAVILNIK - INTERNO







Temeljem odluke Predsjednika Uprave, na sjednici Uprave održanoj dana 11.02.2025. godine, donosi se sljedeća:



NAMJENA, NAČIN DONOŠENJA I USVAJANJA SLUŽBENIH DOKUMENATA

A) Naziv procedure: Namjena, način donošenja i usvajanja službenih dokumenata
B) Datum usvajanja:  05.02.2025.
C) Pregled odgovornosti (RACI): 

	
	Uprava Društva/ 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

	11.2.2025.
	V1.0
	Inicijalni dokument

	5.2.2026
	V1.1
	Usklađenje sa ZKS-om. Dodan naglasak na upravljački nadzor i kritičnost kibernetičko-sigurnosne dokumentacije, te hitnu reviziju u slučaju regulatornih izmjena.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




Članak 1.
Ciljevi
Cilj ove procedure je osigurati jedinstven, sustavan i kontroliran način izrade, donošenja, usvajanja, izmjene i primjene službenih dokumenata u Društvu. Procedurom se osigurava da službeni dokumenti:
· budu usklađeni s važećim zakonskim i regulatornim zahtjevima,
· budu jasno odobreni i formalno usvojeni,
· budu dostupni zaposlenicima u važećoj verziji,
· osiguraju dokazivost upravljačkih odluka i provedbe mjera.
Članak 2.
Svrha
Svrha ove procedure je uspostaviti okvir upravljanja službenom dokumentacijom kojim se osigurava stabilnost poslovanja, upravljačka odgovornost te usklađenost s propisima, uključujući one koji se odnose na informacijsku i kibernetičku sigurnost. Ovom procedurom osigurava se da službena dokumentacija predstavlja pouzdanu osnovu za:
· upravljanje rizicima,
· provedbu sigurnosnih i operativnih mjera,
· dokazivanje usklađenosti prema nadzornim i regulatornim tijelima.
Članak 3.
Odgovornosti
Za izradu, donošenje, primjenu i održavanje službenih dokumenata odgovorni su nositelji poslovnih procesa, u skladu sa svojim nadležnostima. Uprava Društva odgovorna je za:
· donošenje i usvajanje politika i pravilnika,
· osiguravanje primjene službene dokumentacije,
· nadzor nad usklađenošću s važećim zakonskim i regulatornim zahtjevima.
Dokumenti koji uređuju informacijsku i kibernetičku sigurnost smatraju se kritičnom Službenom dokumentacijom te se donose i revidiraju uz povećani upravljački nadzor Uprave.
Za praćenje regulatornih zahtjeva i iniciranje izmjena takve dokumentacije odgovoran je nadležni sektor, uz savjetodavnu podršku CISO-a.
Članak 4.
Službena dokumentacija
Službenu dokumentaciju Društva čine dokumenti kojima se uređuju poslovni, organizacijski, sigurnosni i operativni procesi, uključujući, ali ne ograničavajući se na:
· politike,
· pravilnike,
· procedure,
· upute i obrasce.
Sastavni dio službene dokumentacije su i evidencije, zapisi i drugi dokazi provedbe, koji potvrđuju primjenu propisanih mjera i postupaka.
Službena dokumentacija mora biti:
· formalno odobrena,
· jasno označena verzijom i datumom,
· dostupna zaposlenicima u važećoj verziji,
· pohranjena u centralnom repozitoriju Društva.
Članak 5.
Ovjera i usvajanje Službenih dokumenata
Službeni dokumenti Društva stupaju na snagu nakon formalnog usvajanja i ovjere od strane ovlaštenih osoba.
Politike i pravilnike usvaja i potpisuje Uprava Društva, dok procedure, upute i obrasce usvajaju i potpisuju ovlaštene odgovorne osobe u skladu s internim aktima Društva.
Dokumenti koji uređuju informacijsku i kibernetičku sigurnost usvajaju se uz posebnu pažnju Uprave, s ciljem osiguravanja regulatorne usklađenosti i stabilnosti poslovanja.
Članak 6.
Označavanje Službenih dokumenata 
Službeni dokumenti Društva moraju biti jasno i jednoznačno označeni, najmanje sljedećim elementima:
· nazivom dokumenta,
· oznakom dokumenta,
· verzijom dokumenta,
· datumom stupanja na snagu,
· statusom dokumenta (važeći / nevažeći),
· oznakom vlasnika dokumenta.
Osim osnovnih elemenata označavanja, službeni dokumenti mogu biti klasificirani prema svojoj važnosti i utjecaju na poslovanje Društva.
Dokumenti koji se odnose na:
· informacijsku i kibernetičku sigurnost,
· kontinuitet poslovanja,
· upravljanje incidentima,
· regulatorne obveze,
mogu biti dodatno označeni kao kritični dokumenti. Oznaka kritičnosti koristi se u svrhu:
· povećane pažnje prilikom donošenja i revizije,
· osiguravanja upravljačkog nadzora,
· prioritetne revizije u slučaju promjena regulatornih zahtjeva.
Detaljni elementi označavanja dokumenta propisuju se kako bi se osigurala jednoznačna identifikacija i sljedivost kroz cijeli životni ciklus dokumenta.
Svaki Službeni dokument Društva mora na naslovnoj stranici sadržavati jasno definirane identifikacijske podatke, kako bi se osigurala jednoznačna identifikacija, sljedivost i upravljanje verzijama.
Službeni dokument označava se sljedećim elementima:
· Oznaka dokumenta
Oznaka dokumenta upisuje se velikim slovima i sastoji se od četiri grupe znakova odvojenih crticom:
· oznaka vrste dokumenta,
· oznaka sektora,
· oznaka službe ili organizacijske jedinice,
· skraćeni naziv dokumenta.
Primjer: PR-INF-ADMIN-PRAINFOSIG
· Naziv dokumenta
Upisuje se puni naziv Službenog dokumenta.
· Sektor
Upisuje se naziv sektora koji je nositelj sadržaja i primjene dokumenta.
· Služba / organizacijska jedinica
Upisuje se služba ili odjel odgovoran za primjenu i reviziju dokumenta.
· Datum usvajanja i verzija
Upisuje se datum usvajanja dokumenta te verzija dokumenta, označena slovom „V” i rednim brojem.
· Razdoblje obvezne revizije
Upisuje se propisano razdoblje obvezne revizije dokumenta.
· Datum zadnje revizije
Upisuje se datum zadnje provedene revizije, neovisno o tome jesu li u dokumentu izvršene izmjene.
· Ovjera dokumenta
Usvojeni Službeni dokument ovjerava se potpisom ovlaštene osobe Društva.
U slučaju službene dostave dokumenta državnim ili drugim vanjskim tijelima, dokument se dodatno ovjerava potpisom i žigom Društva
Članak 7.
Vizualna obilježja dokumenta (zaglavlje/podnožje)
Službeni dokumenti Društva oblikuju se na ujednačen način kako bi se osigurala njihova prepoznatljivost, vjerodostojnost i kontrola korištenja. Svaka stranica Službenog dokumenta mora sadržavati sljedeća obilježja:
· u gornjem lijevom kutu logo Društva i oznaku da se radi o Službenom dokumentu;
· uz oznaku dokumenta, status dokumenta, označen velikim slovima (npr. INTERNI i/ili POVJERLJIV);
· u gornjem desnom kutu naziv organizacijskog dijela Društva na koji se dokument odnosi;
· u donjem dijelu stranice naziv Službenog dokumenta i redni broj stranice.
Članak 8.
Pohrana, verzioniranje i zaštita dokumenata
Službeni dokumenti Društva vode se na način koji osigurava:
· sljedivost izmjena i verzija,
· dostupnost važećih verzija,
· zaštitu od neovlaštenih izmjena,
· čuvanje povijesnih verzija u skladu s pravilima Društva.
Službeni dokumenti pohranjuju se u centralnom repozitoriju Društva, uz primjenu odgovarajućih kontrola pristupa. Prava uređivanja i objave u službenom repozitoriju dodjeljuju se ograničeno, a odgovorna osoba za upravljanje repozitorijem određuje se odlukom Društva.
Članak 9.
Izmjene i dopune Službenih dokumenata 
Izmjene i dopune službenih dokumenata provode se na kontroliran način, uz primjenu iste razine odobravanja kao i kod donošenja dokumenta. Svaka izmjena ili dopuna mora biti:
· dokumentirana,
· evidentirana u evidenciji promjena,
· formalno odobrena prije stupanja na snagu.
Članak 10.
Godišnja revizija službenih dokumenata
Službeni dokumenti Društva podliježu obveznoj godišnjoj reviziji, s ciljem provjere njihove primjenjivosti, ažurnosti i usklađenosti s važećim propisima. 
Za dokumente koji se odnose na informacijsku i kibernetičku sigurnost, godišnja revizija obuhvaća i provjeru:
· regulatorne usklađenosti,
· primjenjivosti sigurnosnih mjera,
· postojanja odgovarajućih evidencija provedbe.
Članak 11.
Kontrola jasnoće i razumljivosti službenih dokumenata
Službeni dokumenti Društva izrađuju se na način koji osigurava njihovu jasnoću, razumljivost i primjenjivost u praksi.
Prilikom izrade i revizije dokumentacije vodi se računa da:
· sadržaj bude jasan ciljanoj skupini korisnika,
· odgovornosti i postupci budu nedvosmisleno definirani,
· terminologija bude ujednačena i usklađena s ostalom službenom dokumentacijom.
Po potrebi, prije formalnog usvajanja dokumenta može se provesti provjera jasnoće od strane relevantnih korisnika ili odgovornih osoba.
Članak 12.
Razdioba (distribucija)
Ovjerene i važeće verzije dokumenata razdjeljuju se putem centralnog repozitorija Društva, a zaposlenici su obvezni koristiti isključivo važeće verzije dokumenata.
Članak 13.
Izvanredna revizija službenih dokumenata
Izvanredna revizija službenih dokumenata provodi se bez nepotrebnog odlaganja u slučaju:
· značajnih promjena poslovnih ili organizacijskih procesa,
· sigurnosnih incidenata,
· izmjena zakonskih ili regulatornih zahtjeva, osobito onih koji se odnose na informacijsku i kibernetičku sigurnost.
Članak 14.
Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom donošenja. Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje važiti prethodna verzija dokumenta.
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