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Na temelju &lanka 11. Izjave o osnivanju drustva HZ Infrastruktura d.o.o. te &lanka 7.
Pravilnika o izradi i objavljivanju opé¢ih akata (Pravilnik HZI-650, Sluzbeni vjesnik HZ
Infrastrukture d.o.0. br. 3/15), Uprava HZ Infrastrukture d.0.0., na 41. sjednici odrzanoj
dana 27.0zujka 2015, donijela je

UPUTU
O UPRAVLJANJU POSLOVNIM PROCESIMA
(Uputa HZI-700-41)

|. OPCE ODREDBE

Svrha
Clanak 1.

Ovom uputom propisuju se postupci pri definiranju, upravljanju i promjenama poslovnih
procesa u HZ Infrastrukturi d.o.o. (u daljnjem tekstu HZ Infrastruktura).

Referentni opéi akti
Clanak 2.

Referentni opci akti za izradu ove upute su:
- Pravilnik o organizaciji HZ Infrastrukture d.o.o0. (Pravilnik HZI-660)

- Pravilnik o sustavu upravljanja kvalitetom HZ Infrastrukture d.o.o. (Pravilnik HZI-699-
00)

Definicije pojmova
Clanak 3.

Temeljni pojmovi koji se rabe u ovoj uputi imaju sljedeéa znacenja:

- delegirani radnik za opisivanje procesa - radnik odredene organizacijske jedinice
HZ Infrastrukture educiran i odgovoran za dokumentiranje procesa i analizu
djelotvornosti procesa i rizika na propisani nacin

- dokumentiranje procesa - zajedniCki naziv za opisivanje procesa te izradu pratece
dokumentacije vezane uz upravljanje poslovnim procesima

- kljuéni pokazatelj izvedbe (KPI) - pokazatelj kojim se mjeri stupanj realizacije
procesa

- koordinator procesa - radnik odredene organizacijske jedinice HZ Infrastrukture
zaduzen za koordinaciju izmedu vlasnika procesa i organizacijske jedinice mjerodavne
za upravljanje kvalitetom; delegiran je od strane vlasnika procesa

- korisnik procesa-pravna ili fizicka osoba odnosno organizacijska jedinica koja koristi
rezultate procesa

- model procesa - grafi¢ki prikaz poslovnog procesa
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- Odbor za upravljanje promjenama - ¢lanovi glavnog tima za kvalitetu koji odobravaju
promjene u procesu koje nadilaze nadleznosti vlasnika procesa

- opisivanje poslovnih procesa-postupak koji se sastoji od grafitkog prikaza procesa,
tekstualnog opisa procesa i veza s drugim procesima s razradenim odgovornostima
radnika koji sudjeluju u procesu

- poslovna aplikacija -raCunalni program koji sluzi za upravljanje procesima

- preglednik poslovne aplikacije - alat koji omogucuje dostupnost modela poslovnih
procesa radnicima HZ Infrastrukture

- proces -skup uzajamno povezanih ili medusobno djeluju¢ih radnji koje ulaze
pretvaraju u izlaze; procesi u organizaciji op¢enito se planiraju i provode u nadziranim
uvjetima radi stvaranja dodatne vrijednosti

- procesna dokumentacija- dokumentirana informacija o procesu na bilo kojemu
mediju

- procesni tim -zajednicki naziv za vlasnika procesa, koordinatore procesa, delegirane
radnike za opisivanje procesa i odgovorne radnike organizacijskih jedinica koji
sudjeluju u procesu

- RACI matrica - alat kojim se za svaki proces odreduju uloge odgovornosti, zaduzZenja,
konzultiranja i informiranja prema organizaciji HZ Infrastrukture

- sudionik u procesu - radnik koji provodi aktivnosti procesa sukladno op¢ima aktima i
uputama za rad; moZze inicirati promjene u poslovnom procesu, unapredenje ili
uvodenje novoga procesa ili podprocesa

- upravljanje poslovnim procesima- sustavan pristup poboljSanju poslovanja temeljen
na oblikovanju, provedbi, mjerenju, analizi i pobolj$anju poslovnih procesa HZ
Infrastrukture

- vlasnik procesa - funkcija ili imenovana osoba koja ima najvecu odgovornost za
nadzor, ucinkovitost i djelotvornost procesa i njegovo poboljSavanje;viasnici procesa
su najvisi hijerarhijski nadredeni radnici odredenih organizacijskih jedinica HZ
Infrastrukture.

II. ZNACAJKE POSLOVNIH PROCESA

Osnovni elementi procesa
Clanak 4.

(1) Upravljanje poslovnim procesima temelji se na sustavnom pristupu upraviljanja
promjenama zbog unaprjedivanja procesa s konac¢nim ciljem ostvarenja poslovnih
cilieva, pri ¢emu promjene obuhvacaju cijeli ciklus procesa: od definiranja i
modeliranja do izvodenja, analize i optimizacije procesa.

(2) HZ Infrastruktura ima uspostavljeni procesni pristup kojim se osigurava primjena,
odrZzavanje i neprekidno poboljSanje sustava upravljanja kvalitetom.

(3) Poslovni proces se sastoji od pet kljunih elemenata, i to:

- ulazni elementi procesa
- resursi
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- pravila
- izlazni elementi procesa
- kontrola procesa.

Granice sustava

Slika 1. Elementi poslovnog procesa

(4) Ulazni elementi procesa su zahtjevi, podaci, dokumenti i prilozi koji odreduju $to se
zeli ili mora postici u procesu. Ulazni podaci moraju biti jasni i to¢no definirani.

(5) Resursi su elementi procesa koji su neophodni da se zahtjevi na ulazu u proces, kroz
provedbu aktivnosti u procesu, pretvore u planirane rezultate na izlazu iz procesa.

(6) Pravila obuhvacaju sve opc¢e akte,dokumente i postupke koji propisuju $to, kako i na
koji nacin treba raditi tijekom izvodenja procesa. Pravila su definirana ¢lankom 11.
Pravilnika o sustavu upravljanja kvalitetom HZ Infrastrukture d.o.o. (Pravilnik HZI-
699-00).

(7) 1zlaz iz procesa su rezultati koji prikazuju Sto se zaista postiglo provedbom
procesa.Opisuju Sto je proizvedeno ili provedeno i u kojoj mjeri, te koje su usluge
pruzene tijekom provedbe procesa. |zlazni rezultati procesa moraju biti uskladeni s
pravilima kao i sa zahtjevima korisnika procesa. Izlazni rezultati moraju imati definiran
kriterij prihvatljivosti.

(8) Kontrole su jedan od temeljnih oblika internog nadzora te predstavljaju metode i
postupke ugradene u poslovne procese, a usvojene od menadzmenta, kako bi
osigurale ostvarenje poslovnih cilieva HZ Infrastrukture.

(9) Kontrole mogu biti:

- direktivne kontrole - kontrole koje usmjeravaju proces u Zeljenom smjeru u svrhu
ostvarenja cilja,a proizlaze iz pravila

- preventivne kontrole - kontrole koje ograniCavaju moguénost nastanka
nepozeljnog dogadaja

- detektivne kontrole - kontrole oblikovane radi otkrivanja ili utvrdivanja prilika u
kojima su se nepozeljni dogadaiji javili

- korektivne kontrole - kontrole oblikovane radi ispravljanja nepoZzeljnih dogadaja.
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Vrste poslovnih procesa
Clanak 5.

Poslovni procesi prema usmjerenosti dijele se na glavne ili kljuCne poslovne procese,
procese podrske i upravljaCke procese.

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

Glavni (kljucni) poslovni procesi
Clanak 6.

Glavni (klju€ni) poslovni procesi - izravno su usmjereni na realizaciju proizvoda,
zadovoljstvo korisnika i dodavanje nove vrijednosti proizvodu, te u obliku proizvoda
ili usluge imaju izravnu potvrdu na trzistu.

Glavni poslovni procesi nazivaju se joS i horizontalni poslovni procesi jer prolaze kroz
razliCite organizacijske jedinice.

Procesi podrske
Clanak 7.

Procesi podrSke su pomocni procesi i predstavljaju servis glavnim poslovnim
procesima, neizravno su usmjereni na realizaciju proizvoda i zadovoljstvo korisnika
kroz potporu glavnom procesu stvaranjem uvjeta za njegovu realizaciju.

Prema smjeru djelovanja na glavne procese, procesi podrske nazivaju se vertikalnim
poslovnim procesima.

Upravljacki procesi
Clanak 8.

Upravljacki procesi usmjereni su na upravljanje organizacijom, strateSko planiranje,
osiguranje resursa, analizu rezultata procesa ili pojedinih faza procesa i njihovo
vrednovanje, kao i njihovo neprestano poboljSavanje.

Prema smjeru djelovanja na glavne procese, upravljaCki procesi nazivaju se
vertikalnim poslovnim procesima.

Razine poslovnih procesa
Clanak 9.

Pri opisivanju poslovnih procesa koriste se Cetiri hijerarhijske strukturne razine:
- proces

- podproces

- aktivnost

- radni koraci.
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(1)
(2)
(3)

(1)

(2)

(1)

(2)
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Oblikovanije i opisivanje poslovnih procesa potrebno je provoditi na nacin propisan
ovom uputom, kako bi se izbjegle razliCite metodologije i modeli pri oblikovanju i
opisivanju procesa.

Procesna razina
Clanak 10.

Poslovni proces je skup uzajamno povezanih ili medusobno djelujucih podprocesa
koji medusobno povezani daju zaokruzen rezultat i stvaraju prepoznatljivu dodatnu
vrijednost.

Procesi u HZ Infrastrukturi planiraju se i provode u nadziranim uvjetima.

Svaki proces sastoji se od elemenata navedenih u ¢lanku 4. ove upute, a provodi se
kroz 4 faze: planiranje, provedba, provjera i poboljSanje.

Podprocesna razina
Clanak 11.

Podproces je prepoznatljivi dio procesa koji ima svoj ulaz i izlaz unutar procesa.
Podprocesi su manji procesi koji ¢ine veci proces.

Svaki podproces takoder se sastoji od elemenata navedenih u ¢lanku 4. ove upute,
a provodi se kroz 4 faze: planiranje, provedba, provjera i poboljSanje.

Aktivnosti
Clanak 12.

Aktivnost je skup povezanih ili medusobno djelujucih radnji koje su dio podprocesa,
a sastoji se od radnih koraka.

Aktivnosti procesa odvijaju se u jednoj ili viSe organizacijskih jedinica, Cesto proizlaze
jedne iz drugih, pa je rezultat jedne aktivnosti poCetak sljedece.

Radni koraci
Clanak 13.

Radni koraci su najmanji dijelovi aktivnosti, tj. postupci u procesima koji se provode
na propisan ili uobi¢ajeni nacin. Radni korak predstavlja osnovnu radnju unutar
aktivnosti.

Radni korak sadrZi sljede¢e parametre:

- definiciju tko, Sto, kada, kako i gdje radi
- opremljenost neophodnim resursima

- potrebno vrijeme

- utvrdene kriterije prihvatljivosti

- povratne veze.
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Za svaki radni korak treba provjeriti da li je zaista neophodan uprocesu.

[Il. ODGOVORNOSTI

Odgovornosti Uprave
Clanak 14.

Uprava HZ Infrastrukture je kao vlasnik svih poslovnih procesa odgovorna za:

- politiku upravljanja poslovnim procesima

- usvajanje analize i strategije poslovnih procesa

- usvajanje Knjige poslovnih procesa HZ Infrastrukture d.o.o. te uspostavu,
upravljanje i nadzor procesa, njihovog slijeda i meduveza

- imenovanje vlasnika procesa za svaki poslovni proces

- imenovanje Odbora za upravljanje promjenama na zahtjev vlasnika procesa

- osiguranje dostupnosti resursa

- usvajanje i donoSenje mjera za poboljSavanje procesa.

Vlasnici procesa odreduju se sukladno organizacijskoj strukturi propisanoj u

Pravilniku o organizaciji HZ Infrastrukture d.o.o. (Pravilnik HZI-660).

Jednom godi$nje Uprava HZ Infrastrukture u sluzbenom glasilu Drustva i na
intranetskom portalu HZ Infrastrukture (u daljnjem tekstu intranetski portal) objavljuje
popis procesa i njihovih vlasnika, koordinatora procesa i delegiranih radnika za
opisivanje procesa.

Predstavnik Uprave za kvalitetu odgovoran je za:

- koordinaciju pri opisivanju i upravljanju procesima

- predlaganje mjera za poboljSavanje upravljanja procesima.

Odgovornosti vlasnika procesa
Clanak 15.

Vlasnik procesa odgovoran je za:

- utvrdivanje poslovnih procesa za koje je odgovoran, njihovog slijeda i meduveza

- dokumentiranje poslovnih procesa

- planiranje razvoja i provedbe procesa

- kontrolu procesa

- upravljanje uc€inkovitos¢u i djelotvorno$éu procesa i njegovo trajno poboljSavanje

- povezivanje strateskih odluka Uprave HZ Infrastrukture sa cilievima poslovnog
procesa Ciji je vlasnik

- definiranje procesnih ciljeva i utvrdivanje nacina mjerenja njihovog ostvarenja

- ostvarenje procesnih ciljeva

- odredivanje kriterija i metoda potrebnih za u€inkovito odvijanje i nadzor procesa

5 10
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osiguravanje dostupnosti informacija potrebnih sudionicima u procesu za odvijanje
i nadzor procesa

kontinuirano pracenje tijeka procesa po fazama i mjerenje efikasnosti i rezultata
procesa prema zadanim ciljevima i klju¢nim pokazateljima izvedbe te, po potrebi,
pravovremeno poduzimanje popravnih radnji za ostvarenje ciljeva

analizu procesa

primjenu radnji potrebnih za postizanje planiranih rezultata

predlaganje mjera za poboljSavanje procesa, njihovog slijeda i meduveza za
procese Kkoji se provode i kroz druge organizacijske jedinice

utvrdivanje klju¢nih pokazatelja izvedbe

utvrdivanje, mjerenje i analizu rizika u procesima

uskladivanje opisanih procesa sa stvarnim procesima koji se odvijaju u
organizacijskim jedinicama i opisima poslova propisanih Pravilnikom o organizaciji
HZ Infrastruktured.o.o. (Pravilnik HZI-660)

donosSenje odluka o promjenama u procesima u okviru svojih nadleznosti
imenovanje koordinatora procesa i delegiranih radnika za opisivanje procesa.

Odgovornosti koordinatora procesa
Clanak 16.

Koordinator procesa odgovoran je za:

ostvarivanje procesnih ciljeva za koje je zaduzen

koordinaciju izrade procesne dokumentacije

odvijanje poslovnog procesa u skladu s procesnom dokumentacijom

pracenje ucinkovitosti i kvalitete procesa sa ciliem donoSenja odluka za
unaprjedenje procesa

analize procesa i predlaganje unaprjedenja procesa

pravodobno obavjeStavanje delegiranih radnika za opisivanje procesa o
izmjenama u procesu

azurnost vazecih pravila za doti¢ni proces

sudjelovanje u procesnom timu i rad na opisivanju procesa

rad na osiguravanju cjelovitosti procesa u suradnji s delegiranim radnikom za
opisivanje procesa pri opisivanju procesa i promjena u procesima.

Odgovornosti delegiranog radnika za opisivanje procesa
Clanak 17.

Delegirani radnik za opisivanje procesa odgovoran je za:

azuriranje procesne dokumentacije izravno komuniciraju¢i s koordinatorom
procesa

sudjelovanje u procesnom timu i rad na opisivanju procesa

po potrebi pokretanje aktivnosti za aZuriranje procesne dokumentacije
evidentiranje rizika i kontrolnih aktivnosti u procesima, a na temelju smjernica i
podataka dobivenih od vlasnika procesa i koordinatora procesa

5 11
Uputa HZI-700-41



HZ Infrastruktura d.o.o.

- predlaganje unaprjedenja procesa
- sudjelovanje u provedbi usvojenih promjena.

IV. UPRAVLJANJE POSLOVNIM PROCESIMA

Clanak 18.

(1) Upravljanje poslovnim procesima u HZ Infrastrukturi podrazumijeva provedbu
aktivnosti kroz 4 osnovne faze, i to:
- planiranje upravljanja poslovnim procesima
- opisivanje, usvajanje i provedba poslovnih procesa
- kontrola i nadzor poslovnih procesa
- poboljSanje kroz upravljanje promjenama u poslovnim procesima

(2) Upravljanje promjenama u poslovnim procesima obuhvaca:
- analizu poslovnih procesa
- iniciranje promjene poslovnih procesa
- oblikovanje i razvijanje promjene poslovnih procesa
- opisivanje promjene poslovnih procesa
- usvajanje promjene poslovnih procesa
- implementaciju promjene poslovnog procesa
- odrzavanje promjene poslovnog procesa

Planiranje upravljanja poslovnim procesima
Clanak 19.

(1) Planiranje upravljanja poslovnim procesima temelji se na analizi postojeceg stanja
sustava upravljanja.

(2) Poslovni procesi su u funkciji ispunjavanja kvantitativnih i kvalitativnih ciljeva iz
godisnjih i srednjoro¢nih planova poslovanja.

(3) Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom izraduje:
- analize stanja poslovnih procesa
- Strategiju upravljanja poslovnim procesima HZ Infrastrukture d.o.o.
- Operativni program provedbe politike upravljanja poslovnim procesima HZ

Infrastrukture d.o.o.

- Knjigu poslovnih procesa HZ Infrastrukture d.o.o. (u daljnjem tekstu Knjiga
poslovnih procesa)

(4) U Operativnom programu provedbe politike upravljanja poslovnim procesima HZ
Infrastrukture d.o.o., gantogramom aktivnosti odreduju se dinamika i redoslijed
opisivanja procesa prema njihovom znacaju.

(5) U svrhu izrade Knjige poslovnih procesa, sve organizacijske jedinice HZ
Infrastrukture duzne su organizacijskoj jedinici mjerodavnoj za upravljanje kvalitetom
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dostaviti podatke o svojim poslovnim procesima. Podaci trebaju biti strukturirani
sukladno Prilogu 1. ove upute.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom, na temelju dostavljenih
podataka svih organizacijskih jedinica HZ Infrastrukture, izraduje Knjigu poslovnih
procesa koja sadrzi tablicne i shematske prikaze:

- poslovnih procesa podijeljenih prema vrstama

- poslovnih procesa, podprocesa i aktivhosti podijeljenin prema vlasnistvu

organizacijskih jedinica.

Knjigom poslovnih procesa odreduju se procesi HZ Infrastrukture. Kako bi se stvorila
poveznica izmedu procesnog pristupa i organizacijske strukture HZ Infrastrukture te

jasno utvrdile odgovornosti i nadleznosti, vlasnici procesa duzni su za svoje procese

odrediti zaduzenja i odgovornosti, kao i to tko o procesima i podprocesima treba biti
konzultiran i informiran. Isto se utvrduje RACI matricom koja je sastavni dio Priloga
1. ove upute.

Opisivanje poslovnih procesa
Clanak 20.

Poslovni procesi opisuju se i dokumentiraju temeljem stvarnog stanja i opcih akata.

Poslovni procesi moraju biti uskladeni s op¢im aktima, a ako nisu, treba provesti
postupak uskladivanja akata i procesa.

Poslovni procesi koji se provode u praksi, a nisu do sada opisani, moraju se
dokumentirati i opisati.

Poslovni procesi dokumentiraju se Knjigom poslovnih procesa iopisuju na sljedece

nacine:

- pomocu tabli€nog alata koristeci obrazac Opisivanje procesa, podprocesa i
aktivnosti (OB-700-01) koji je Prilog 2. ove upute

- pomocu racunala primjenom odgovarajucih programa i alata

- pomocu propisane poslovne aplikacije.

U opisivanju poslovnih procesa sudjeluju vlasnici procesa, koordinatori procesa i

delegirani radnici za opisivanje procesa. Pri opisivanju procesa poslovnom

aplikacijom, uz navedene radnike sudjeluju i radnici organizacijske jedinice

mjerodavne za upravljanje kvalitetom

Opisivanjem poslovnih procesa stvaraju se graficki modeli procesa pomocu
grafickih simbola iz Priloga 3. ove upute. Opisivanjem se detaljno razraduju procesi
dokumentirani u Knjizi poslovnih procesa po razinama sukladno odredbama ¢lanka
9. ove upute. Na taj nacin vizualiziraju se poslovni procesi kako bi se postiglo njihovo
bolje razumijevanije.

Opisivanje poslovnih procesa podrazumijeva prikaz stvarnoga stanja poslovnih
procesa koje mora biti uskladeno s odgovarajucim pravilima.

Opisivanjem se prikazuju postojeéi procesi, a u cilju unaprjedivanja poslovanja
mogu se kreirati i razvijati neki buduci procesi.
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U opisivanju poslovnih procesa mogu sudijelovati i drugi radnici koji posjeduju
odgovarajuce znanje i iskustvo potrebno za kvalitetno i precizno opisivanje procesa.

Kada se opisivanje poslovnih procesa obavlja u poslovnoj aplikaciji,isto organizira i
koordinira organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom kroz
radionice za opisivanje procesa (u daljnjem tekstu radionice).

Poslovna aplikacija je racunalni program koji osim samog opisivanja procesa nudi i
druge mogucnosti za razvoj, optimiziranje, analize i kontrolu poslovnih procesa.

Modeli procesa sadrze podatke o aktivhostima koje nose rizik i kontrolne tocCke tih
rizika. Osim statiCkog prikaza poslovnog procesa (aktivnosti, resursi, aplikacije,
dokumenti) poslovna aplikacija omogucuje i prikaz svih relevantnih parametara
procesa kroz atribute (vrijeme trajanja, broj ljudskih resursa, kapacitet resursa,
troSak resursa). Modeli poslovnih procesa povezuju se s relevantnim pravilima.

Temeljem gantograma aktivnosti, koji je definiran Operativnim programom
provedbe politike upravlijanja poslovnim procesima HZ Infrastrukture d.o.o.,
organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom izraduje plan
opisivanja poslovnih procesa prema vlasnicima procesa i sloZzenosti procesa, te ga
dostavlja Upravi HZ Infrastrukture na usvajanje. Prema usvojenom planu opisivanja
procesa, organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom mora
pravovremeno izvrsiti pripremu radionica na kojima ¢e se poslovni procesi opisivati.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom priprema, za pojedinu
organizacijsku jedinicu HZ Infrastrukture ili vi$e njih zajedno,organizira radionice
opisivanja poslovnih procesa. O utvrdenome terminu radionice, organizacijska
jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom obavjeStava svaku organizacijsku
jedinicu i vlasnike procesa pisanim putem i elektronickom postom.

Ako je potrebna izmjena plana zbog potreba organizacijske jedinice mjerodavne za
upravljanje kvalitetom,o tome ¢e na vrijeme, a najmanje 2 dana ranije,
elektronickom postom obavijestiti sve sudionike radionice.

Na radionice se pozivaju delegirani radnici vliasnika procesa, a po potrebi mogu biti
pozvani koordinatori i vlasnici procesa.

Na radionice se po potrebi mogu pozvati i radnici drugih organizacijskih jedinica
koje sudjeluju u procesima, a Cije je znanje i stru¢nost potrebno za pravilnu definiciju
procesa.

U slu€aju nemogucénosti dolaska delegiranih radnika, vlasnik procesa duzan je
osigurati adekvatnu zamjenu i o tome pravovremeno obavijestiti organizacijsku
jedinicu mjerodavnu za upravljanje kvalitetom.

Optimalan broj sudionika na radionicama, koji osigurava ucinkovitost u radu i
efektivan rezultat radionice je od dva do Cetiri sudionika, uklju€ujucéi i delegiranog
radnika za opisivanje procesa. Ukoliko se vecim brojem sudionika postize
uCinkovitije odrzavanje radionice, broj sudionika moze biti i veci.

Radionicu vodi i savjetodavno pomaZze za to zaduzeni radnik organizacijske jedinice
mjerodavne za upravljanje kvalitetom. Koordinator procesa i korisnici u procesu (ili
eventualno vlasnici procesa, ukoliko je radionica tako organizirana) sudjeluju u
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opisivanju procesa, a delegirani radnik za opisivanje procesa graficki predstavlja
korake procesa u poslovnoj aplikaciji.

(21) Vrijeme trajanja radionice ovisi o slozenosti procesa koji se opisuje, a koje zaduzeni

radnik organizacijske jedinice mjerodavne za upravljanje kvalitetom treba predvidjeti
pri organizaciji radionice. Optimalno trajanje je od Sest do sedam sati efektivhog
rada tijekom jednoga radnog dana.

(22) Radionice se odrzavaju u prostorijama organizacijske jedinice mjerodavne za

upravljanje kvalitetom, osim ukoliko se na drugoj lokaciji moze posti¢i veca
ucinkovitost, Sto se mora navesti u pozivu na radionicu.

(23) Za odrzavanje radionica, formiranje zapisnika i svu pratecu dokumentaciju vezanu

(1)
(2)
®3)
(4)

(5)

(6)

(7)

uz odrzavanje radionica odgovorna je organizacijska jedinica mjerodavna za
upravljanje kvalitetom.

Usvajanje poslovnih procesa
Clanak 21.

Usvajanjem poslovnih procesa vlasnik procesa potvrduje da su opisani procesi
uskladeni s pravilima i stvarnim odvijanjem procesa.

Po zavrSetku opisivanja procesa potrebno je izvrsiti provjeru da li je proces opisan
na nacin kako se provodi u praksi i u skladu s pravilima.

Provjeru procesa prije ovjeravanja i verificiranja obavlja procesni tim.

Kada tijek poslovnog procesa prolazi kroz viSe organizacijskih jedinica, vlasnik
procesa duzan je prije postupka verifikacije pribaviti pismenu suglasnost doti¢nih
organizacijskih jedinica

Nakon provjere, proces je potrebno ovjeriti, odnosno verificirati. Vlasnik procesa o
tome pismeno obavjeStava organizacijsku jedinicu mjerodavnu za upravljanje
kvalitetom i dogovara postupak verifikacije na obrascu Plan verifikacije poslovnih
procesa (OB-700-02) koji je Prilog 4. ove upute.

Nakon zaprimanja prijedloga plana verifikacije poslovnih procesa,organizacijska
jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom potvrduje termin i mjesto verifikacije.
O verifikaciji poslovnog procesa vodi se Zapisnhik o verifikaciji poslovnih procesa (OB-
700-03) iz Priloga 5. ove upute u kojemu se navode podaci o verifikaciji procesa i
eventualnim primjedbama. Po provedenoj verifikaciji, organizacijska jedinica
mjerodavna za upravljanje kvalitetom ispostavlja obrazac Potvrda verifikacije modela
poslovnih procesa (OB-700-04) iz Priloga 6. ove upute, u kojoj vlasnik procesa svojim
potpisom potvrduje da model procesa odgovara stvarnoj izvedbi. Zapisnik o
verifikaciji poslovnih procesa (OB-700-03) prilaze se uz Potvrdu verifikacije modela
poslovnih procesa (OB-700-04).

Verifikacijski obrasci ispostavljaju se u potrebnom broju primjeraka (vlasniku procesa,
organizacijskoj jedinici mjerodavnoj za upravljanje kvalitetom i drugim
organizacijskim jedinicama koje sudjeluju u procesu).
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Kada se poslovni proces opisuje poslovnom aplikacijom, verifikacija procesa slijedi
nakon zavrSetka opisivanja i ona je potvrda vlasnika procesa da je proces u poslovnoj
aplikaciji u potpunosti tocno definiran. Verifikacija se obavlja na sljedeci nacin:

1. Delegirani radnik za opisivanje procesa elektronickom postom obavjeStava
vlasnika procesa i koordinatora procesa da izvrSe pregled opisanog procesa. U
poruci elektroniCke poste stavlja direktni link na opisani proces u pregledniku
poslovne aplikacije. Osim vlasnika i koordinatora procesa, elektronickom postom
obavjestava i druge sudionike opisivanja procesa.

2. Sudionici opisivanja procesa pregledavaju na pregledniku poslovne aplikacije
model procesa, te ukoliko postoji neslaganje s opisanim modelom,pismenim
putem i elektronickom postom zahtijevaju dodatne konzultacije izmedu vlasnika
procesa, delegiranog radnika za opisivanje procesa i organizacijske jedinice
mjerodavne za upravljanje kvalitetom. Organizacijska jedinica mjerodavna za
upravljanje kvalitetom inicira novu radionicu na kojoj ¢e se otkloniti svi nedostaci.
Ukoliko su sudionici na radionici suglasni sa opisanim procesom i otklonjenim
primjedbama, pristupa se postupku verifikacije sukladno stavcima 5, 6, 7 i 8 ovoga
Clanka.

3. Vlasnik procesa potvrduje usvajanje procesa na obrascu Potvrda verifikacije
modela poslovnih procesa (OB-700-04).

Nakon Sto je proces verificiran i usvojen, organizacijska jedinica mjerodavna za
upravljanje kvalitetom objavljuje verificirani model procesa putem preglednika
poslovne aplikacije na intranetskom portalu.

Provedba poslovnih procesa
Clanak 22.

Vlasnik procesa obavezan je prije objavljivanja novoga poslovnog procesa i poCetka
njegove primjene pripremiti pravila i svu potrebnu prate¢u dokumentaciju te izvrSiti
edukaciju radnika, kako bi radnicima i krajnjim korisnicima poslovni proces bio
potpuno jasan i lako primjenijiv.

Kada novi poslovni proces prolazi kroz viSe organizacijskih jedinica, nadredeni radnici
tih organizacijskih jedinica moraju takoder educirati svoje radnike o implementaciji
takvog poslovnog procesa na temelju pratece dokumentacije koju je pripremio vlasnik
procesa. Prije implementacije o tome moraju obavijestiti vlasnika procesa.

Vlasnik procesa je odgovoran za provedbu i implementaciju poslovnog procesa u
cijelosti i shodno tome duzan je obavijestiti organizacijsku jedinicu mjerodavnu za
upravljanje kvalitetom i drugu organizacijsku jedinicu u koju proces prelazi o stvarnom
pocCetku postupka implementacije.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom prati tijek
implementacije poslovnih procesa.

Prije implementacije procesa, ako je moguce, u poslovnoj aplikaciji treba izvesti
simulaciju procesa, sto ima za cilj minimiziranje rizika i sagledavanje procesa u cjelini.
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Kontrola i nadzor poslovnih procesa
Clanak 23.

Neovisnu kontrolu provedbe procesa, podprocesa, aktivnosti i radnih koraka
obavljaju mjerodavne organizacijske jedinice sukladno Pravilniku o organizaciji HZ
Infrastrukture d.o.o. (Pravilnik HZI-660) pri €emu se utvrduje da li se proces provodi
u skladu s pravilima.

Vlasnik procesa obavlja procesualnu kontrolu pri ¢emu utvrduje da li se proces
obavlja u skladu s pravilima te obavlja pracenje i mjerenje poslovnih procesa prema
zadanim ciljevima i klju¢nim pokazateljima izvedbe.

Kljuéni pokazatelji izvedbe moraju biti mjerljivi odnosno moraju biti prikazani
odredenim vrijednostima. Mogu sadrzavati planiranu, trenutnu ili ciljanu vrijednost.

Pomocu klju¢nih pokazatelja izvedbe utvrduju se ucinkovitost, djelotvornost vrijeme
trajanja, visina troSkova poslovninh procesa, angaziranje resursa, stupan;j
automatizacije poslovnih procesa, uska grla, moguénosti za unapredenje, kvalitetu
komunikacije, postivanje pravila i drugo.

Vlasnici procesa duzni su prikupljati i analizirati odgovaraju¢e podatke dobivene iz
kontrola i pracenja procesa u svrhu unaprjedivanja i stalnog poboljSanja procesa.

Nadzor nad upravljanjem poslovnim procesima obavlja organizacijska jedinica

mjerodavna za upravljanje kvalitetom. Nadzor nad upravljanjem poslovnim

procesima provodi se na slijedeée nacine:

- provedbom godisnjih programa audita

- pokretanjem nesukladnosti utvrdenih prilikom nadzora vlasnika procesa u drugim
organizacijskim jedinicama

- pomocu poslovne aplikacije za upravljanje poslovnim procesima.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom obavlja nadzor nad
upravljanjem poslovnim procesima i nainom na koji se obavlja kontrola poslovnih
procesa od strane nadleznih organizacijskih jedinica i vlasnika procesa.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom obavlja nadzor i
temeljem uvida u dokumentaciju sustava upravljanja kvalitetom (povratne informacije
od Kkorisnika, sukladnosti procesa sa zahtjevima, sukladnosti proizvoda sa
zahtjevima, statusu popravnih i preventivnih radnji, statusu odluka i postupaka koji su
posljedica preispitivanja, planiranim promjenama koje imaju utjecaj na poslovne
procese, preporuke za poboljSanje i sl.).

Temeljem utvrdenih nesukladnosti pokrecu se popravne i preventivhe radnje,
odnosno pokretanje promjena u poslovnim procesima
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V. UPRAVLJANJE PROMJENAMA U POSLOVNIM PROCESIMA

Analiza poslovnih procesa
Clanak 24.

(1) Vlasnici procesa na temelju nadzora provedbe procesa izraduju analize te predlazu i
provode mjere za poboljSanje.

(2) Ako se pracenjem i mjerenjem procesa, te temeljem rezultata analiza utvrdi da se
proces mora promijeniti odnosno poboljsati, tada se, da bi promjena bila uspjeSna i
odrziva, mora proci kroz slijede¢e korake, sa specificnim sredstvima, tehnikama i
projektnim menadzmentom:

1)

(@)

(3)

Iniciranje promjene procesa

oblikovanje i razvijanje promjene poslovnog procesa
opisivanje promjene procesa

usvajanje promjene procesa

implementacija promjene

odrzavanje promjene.

Iniciranje promjene poslovnog procesa
Clanak 25.

Promjene u poslovnom procesu mogu nastati:

uslijed organizacijskih promjena

uvodenjem novih proizvoda i usluga

promjenama pravila

kontinuiranim unapredenjem poslovnih procesa kroz njihove izmjene ili uvodenje
novih (optimizacija poslovnih procesa)

uvodenjem novih i izmjenama postojeCih aplikativnih rjeSenja kao potpore
poslovnim procesima

kao rezultat upravljanja rizicima

kao rezultat pracenja performansi procesa (analiza procesa)

prema nalazima organizacijske jedinice mjerodavne za internu reviziju i internu
kontrolu poslovanja

prema nalazima organizacijske jedinice mjerodavne za upravljanje sigurnoSc¢u
prema rjeSenjima vanjskih tijela

na prijedlog bilo kojega radnika HZ Infrastrukture

Inicijator poslovne promjene moze biti vlasnik procesa, korisnik procesa ili bilo koji
drugi radnik HZ Infrastrukture.

Prilikom iniciranja promjene u poslovnom procesu potrebno je:

osigurati da podrska menadzmenta predlozenoj promjeni bude jasna i konkretna
osigurati planiranje svih potrebnih resursa
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- razraditi pozitivan pristup prema radnicima sa cillem smanjenja otpora prema
promjenama podizanjem svjesnosti o vaznosti upravljanja promjenama u
procesima

- pripremiti radnike na promjene u radnim procedurama

- utvrditi i pojasniti razloge promjene

- osigurati da radnici direktno ukljuCeni u promjene budu detaljno upoznati sa
planom provodenja promjene

- obavijestiti korisnike usluga o promjenama.

Ovisno o veliCini predlozene promjene i njenog utjecaja na druge procese |
organizacijske jedinice, odluku o provedbi mozZe donijeti:

- vlasnik poslovnog procesa

- Odbor za upravljanje promjenama.

Odbor za upravljanje promjenama osniva se nha zahtjev vlasnika procesa kada
promjene u procesu utjeCu i na druge organizacijske jedinice, te nadilaze ovlasti
vlasnika procesa. Odbor Cine ¢lanovi glavnog tima za kvalitetu Ciji su procesi ukljuceni
u promjene ili ih se promjene ticu.

Promjene u procesu mogu se razvijati tek po dobivenoj suglasnosti procesnog tima
odnosno Odbora za upravljanje promjenama.

U cilju pokretanja opisivanja promjene procesa u poslovnoj aplikaciji, vlasnik procesa
odnosno delegirani radnik za opisivanje procesa duzan je obavijestiti organizacijsku
jedinicu mjerodavnu za upravljanje kvalitetom o namjeri promjene poslovnog
procesa.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom koordinira radnje oko
analize i provedbe opisivanja promjene poslovnog procesa u poslovnoj aplikaciji.

Oblikovanje i razvijanje promjene poslovnog procesa
Clanak 26.

Svaka promjena mora imati za cilj pobolj$anje procesa, bolje rezultate u poslovanju,
te vecCe zadovoljstvo korisnika procesa.

Promjena procesa temelji se na konkretnim Cinjenicama utvrdenim praéenjem i
analizama procesa.

Prilikom oblikovanja promjene treba utvrditi jasan smjer promjene pri ¢emu treba
sagledati sve okolnosti i ostvariti podrSku za provodenje promjene kroz ponasanje
radnika, sustave i procese.

U slu€aju znacCajne promjene procesa (prilikom uvodenja novih ili znacajno
izmijenjenih tehnickih sustava ili proizvoda, prilikom operativnih promjena kao $to su
nova ili zna€ajno modificirana operativna postupanja i postojece procedure i prilikom
znacajnih organizacijskih promjena)vlasnik procesa izraduje analizu mogucih rizika
koji se mogu pojaviti kod uvodenja promjene.
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Opisivanje promjene poslovnog procesa
Clanak 27.

Nakon utvrdivanja oblikovanja promjene, potrebno je jo$ utvrditi koje su promjene
nuzne u postojeCem procesu. Potom slijedi opisivanje procesa na nacin propisan
Clankom 20. ove upute.

O potrebi promjene postojeéega, veé opisanog procesa u poslovnoj aplikaciji, viasnik
procesa, koordinator procesa odnosno Odbor za upravljanje promjenama,
elektronickom postom i pismeno obavjestavaju organizacijsku jedinicu mjerodavnu
za upravljanje kvalitetom. U pismenom zahtjevu moraju se navesti podaci o
procesima i promjenama koje je potrebno izvrSiti, kao i popis radnika koji ¢e
sudjelovati u radionici.

Na temelju zahtjeva vlasnika procesa, organizacijska jedinica mjerodavna za
upravljanje kvalitetom duzna je u roku od 15 dana izvrSiti pripremu radionice, tese s
vlasnikom procesa dogovoriti o terminu i lokaciji radionice.

Promjenu poslovnog procesa u poslovnoj aplikaciji obavljaju vlasnik procesa,
koordinator procesa i delegirana osoba za opisivanje procesa uz koordinaciju
organizacijske jedinice mjerodavne za upravljanje kvalitetom sukladno ¢lanku 20. ove
upute.

Usvajanje promjene poslovnog procesa
Clanak 28.

Usvajanje promjena u poslovnom procesu obavlja se kao i kod usvajanja procesa na
nacin propisan ¢lankom 21. ove upute.

(1)

)

®3)

(4)

Implementacija promjene poslovnog procesa
Clanak 29.

Vlasnik procesa obavezan je prije implementacije promjene poslovnog procesa
pripremiti pravila i svu potrebnu prateéu dokumentaciju i izvrSiti edukaciju radnika,
kako bi radnicima i krajnjim korisnicima proces bio potpuno jasan i lako primjenijiv.

Prije poCetka implementacije promjena u poslovnim procesima koji prelaze u drugu
organizacijsku jedinicu, nadredeni radnici tih organizacijskih jedinica moraju educirati
svoje radnike o implementaciji tog procesa na temelju prate¢e dokumentacije koju je
pripremio vlasnik procesa. Prije implementacije o tome moraju obavijestiti viasnika
procesa.

Vlasnik procesa je odgovoran za provedbu i implementaciju promjena poslovnog
procesa u cijelosti i shodno tome duzan je obavijestiti organizacijsku jedinicu
mjerodavnu za upravljanje kvalitetom i drugu organizacijsku jedinicu u koju proces
prelazi o stvarnom pocetku postupka implementacije promjene.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom prati tijek
implementacije promjena poslovnih procesa.
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Radnici uklju€eni u promjene trebaju sudjelovati u procesu od poCetka kako bi stekli
i zadrzali motivaciju i znanje o procesu promjene. Da bi implementacija promjene bila
uspjesna potrebno je:

- onemoguciti ili umaniiti rizik blokiranja promjene od strane pojedinaca

- osigurati kvalitetnu komunikaciju, horizontalno i vertikalno

- napraviti kratkoro€no planiranje i naznaciti kratkoroCne medurezultate

- potaknuti promjenu ponasanja prema svim zainteresiranim stranama

- provoditi mjerenja rezultata na svim nivoima

- osigurati osposobljavanje i usavrSavanje za predvidene promjene.

Prije implementacije promjena procesa, ako je moguce, u poslovnoj aplikaciji treba
izvesti simulaciju procesa, $to ima za cilj minimiziranje rizika i sagledavanje procesa
u cjelini.

Odrzavanje promjene poslovnog procesa
Clanak 30.

Kako bi se promjena odrzala, vlasnik procesa duzZan je obavljati kontrolu procesa i
izradu analiza sukladno ¢lanku 23. i 24. ove upute.

Za odrzavanje promjene,radnicima u procesu potrebno je pruzati podrsku i pomo¢,
obavljati dodatne edukacije, otklanjati eventualne nejasnoce, osigurati pristupacnost
pratece dokumentacije,te neprekidno inzistirati na kvalitethom provodenju procesa.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Prijelazne odredbe
Clanak 31.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom ¢e izraditi i dostaviti

Upravi na usvajanje:

- Analizu postoje¢eg stanja upravljanja poslovnim procesima HZ Infrastrukture
d.o.0. i Strategiju upravljanja poslovnim procesima HZ Infrastrukture d.o.o.
najkasnije petnaest (15) dana od dana stupanja na snagu ove upute

- Operativni program provedbe politike upravljanja poslovnim procesima HZ
Infrastrukture d.o.0. najkasnije trideset (30) dana od dana stupanja na snagu ove
upute.

Sve organizacijske jedinice HZ Infrastrukture duZne su u svrhu izrade Knjige
poslovnih procesa dostaviti organizacijskoj jedinici mjerodavnoj za upravljanje
kvalitetom podatke o svojim poslovnim procesima sukladno Prilogu 1. ove upute
najkasnije Cetrdeset i pet (45) dana od dana stupanja na snagu ove upute.

Organizacijska jedinica mjerodavna za upravljanje kvalitetom ¢e na temelju
dostavljenih podataka od strane organizacijskih jedinica HZ Infrastrukture izraditi
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Knjigu poslovnih procesa najkasnije Sezdeset (60) dana od dana stupanja na snagu
ove upute.

Zavrsne odredbe
Clanak 32.

Danom stupanja na snagu ove upute u HZ Infrastrukturi prestaje vrijediti:

- Pravilnik/ Procedura za upravljanje poslovnim procesima i promjenama u HZ
Infrastrukturi d.0.o. (Sluzbeni vjesnik HZ Infrastrukture d.o.o. broj 10/2013).

- Obrazac Poslova upravljanja kvalitetom OB-41-01-1-00
- Obrazac Poslova upravljanja kvalitetom OB-41-02-1-00
- Obrazac Poslova upravljanja kvalitetom OB-41-03-1-00
Sastavni dio ove upute su prilozi 1-6.
Obavezu i odgovornost za primjenu ove upute imaju svi zaposleni u HZ Infrastrukturi.

Za kontrolu primjene ove upute nadleZna je organizacijska jedinica mjerodavna za
upravljanje kvalitetom.

Ova uputa stupa na snagu osmoga dana od dana objavljivanja u Sluzbenom vjesniku
HZ Infrastrukture d.o.o.

Broj: UI-41-27/15
Zagreb, 27. ozujka 2015.

Predsjednica Uprave

Renata Susa, v.r.
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HZ Infrastruktura d.o.o.

Prilog 1. Procesi prema vlasnistvu organizacijskih jedinica

Vrsta procesa:

Vlasnik procesa:

Cilj procesa:

Ulaz

I1zlaz

Pravila (akti)

Kontrola

Resursi

Naziv procesa:

npr. Procesi upravljanja ljudskim potencijalima

Naziv
podprocesa 1

Naziv
podprocesa 2

Naziv
podprocesa 3

Naziv
podprocesa 4

Aktivnosti Aktivnosti Aktivnosti Aktivnosti
ﬂ signatura signatura signatura signatura
Npr. Poslovi upravljanja ljudskim potencijalima — signatura:
signatura signatura signatura signatura
- signatura signatura signatura signatura

Koordinator
procesa

Koordinator
procesa

Koordinator
procesa

Koordinator
procesa

Cilj podprocesa

Cilj podprocesa

Cilj podprocesa

Cilj podprocesa

Kljuéni pokazatelj
izvedbe

Kljuéni pokazatelj
izvedbe

Kljuéni pokazatelj
izvedbe

Kljuéni pokazatelj
izvedbe

* RACI matrica (eng. akronim: Responsible - zaduzen; Accountable - odgovoran;

Consulted - konzultiran; Informed - informiran)
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HZ Infrastruktura d.o.o.

Prilog 2. Obrazac OB-700-01: Opis procesa, podprocesa i aktivnosti

OB-700-01 +0/15

@ HZ INFRASTRUKTURA

Opis procesa, podprocesa i aktivnosti

Br. List 1/1
SHEMATSKI PRIKAZ
R.br. ANALIZA TEKSTOM ODGOVORAN DALJINJI DOKUMENTI
UL
L IZL
3.
n.
. Ime i prezime Potpis Datum
Izradio:
Ime i prezime Potpis Datum
Pregledao:
. Ime i prezime Potpis Datum
Odobrio:

Uputa HZI-700-41
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HZ Infrastruktura d.o.o.

Prilog 3. Osnovni graficki elementi za opisivanje poslovnih procesa

Tip modela Simbol Tip objekta

Procesna/podprocesna

) proces
razina

organizacijska jedinica
(razina sektora i iznad)

proizvod/usluga

Razina aktivnhosti i radnih

koraka aktivnost

dogadaj

“

operator “i

operator “ekskluzivno ili”

operator “inkluzivno ili”

element za povezivanje modela

organizacijska jedinica
(ispod razine sektora)

) @ S ' . W) H .

radno mjesto

grupa

uloga

aplikacija

j baza podataka

Uputa HZI-700-41
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Tip modela Simbol Tip objekta

dokument na papiru

elektroni¢ki dokument

DVvD

telefon

co
O

faks uredaj

e-mail

Internet

- // interna posta

vanjska posta

Kljuéni pokazatelj izvedbe

Prikaz rizika Kategorija rizika

rizik
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HZ Infrastruktura d.o.o.

Prilog 4. Obrazac OB-700-02: Plan verifikacije poslovnih procesa

OB-700-02 + 1/15

Plan verifikacije poslovnih procesa

@ HZ INFRASTRUKTURA

Br. List 1/1
Organizacijska jedinica
Vlasnik procesa
Ime i prezime
Mijesto, datum Poslovi upravljanja kvalitetom

PREDMET: Prijedlog plana verifikacije poslovnih procesa

Sukladno é&lanku 21. Upute o upravljanju i promjenama u poslovnim procesima (Uputa HZI-700-
41) dostavljamo Prijedlog plana verifikacije opisanih poslovnih procesa kako slijedi:

Podaci o procesima za verifikaciju

Procesna grupa

Naziv procesa

Oznaka procesa

2.
Nazivi podprocesa
n.
Podaci o procesnom timu
Funkcija u procesnom timu | Ime i prezime Radno mjesto Organizacijska jedinica

Vlasnik procesa

Koordinator procesa

Delegirani radnik za
opisivanje procesa

Sudionik u procesu

Radnici koji su suradivali u opisivanju procesa

Ime i prezime Radno mjesto Organizacijska jedinica

Prijedlog radnika za verifikaciju poslovnih procesa

Funkcija u procesnom timu | Ime i prezime Radno mjesto Organizacijska jedinica

Prijedlog termina i mjesta verifikacije

Termin (datum i vrijeme)

Mijesto

Vlasnik procesa:
potpis viasnika procesa

Ime i prezime, titula
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HZ Infrastruktura d.o.o.

Prilog 5. Obrazac OB-700-03: Zapisnik o verifikaciji poslovnih procesa

OB-700-03 + 1/15

Zapisnik o verifikaciji poslovnih procesa

@ HZ INFRASTRUKTURA

Br.

List 1/1

Procesna grupa

Naziv procesa

Oznaka procesa

Vlasnik procesa (ime i prezime, radno mjesto)

Verifikacija izvr§ena:

Dana ,u

Redni broj | Naziv modela procesa / podprocesa

Primjedbe

Ime i prezime Funkcija u procesnom timu | Radno mjesto Organizacijska jedinica | Datum

Potpis

Izradio:

Pregledao: 1

Pregledao: 2

Odobrio:

Uputa HZI-700-41
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HZ Infrastruktura d.o.o.

Prilog 6. Obrazac OB-700-04: Potvrda verifikacije modela poslovnih procesa

OB-700-04 + 1/15

@ HZ INFRASTRUKTURA

Potvrda verifikacije modela poslovnih procesa

Br. List 1/1

Naziv modela procesa / podprocesa
Svojim potpisom potvrdujem da kreirani model odgovara stvarnome stanju:
Redni broj | Ime i prezime Funkcija u procesnom timu | Radno mjesto Organizacijska jedinica | Datum Potpis

1.

2.

3.

n.

Ime i prezime Funkcija u procesnom timu | Radno mjesto Organizacijska jedinica | Datum Potpis

Izradio:
Pregledao: 1
Pregledao: 2
Odobrio:

Uputa HZI-700-41
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