@ DSJU Zrigme ok,

?www.dsjuhr e




b DSJ

Primjena Uredbe o uredskom
poslovanju

Pregled dosadasnjeg stanja
Zakon o sustavu drzavne uprave

Razlozi za donosenje nove Uredbe o
uredskom poslovanju

Najvaznije novine

Doprinos digitalnoj transfomaciji javne
uprave

Povezanost s drugim projektima
Izmjena i dopuna ZUP-a

Razlozi za izmjene ZUP-a

Cilj izmjena ZUP-a

Opseg izmjena ZUP-a

Drzavna skola
za javnu upravu

Predmet Uredbe
Obveznici primjene

Postupanje s podacima oznacenim
stupnjem tajnosti

Nacelo — primarno elektronickim putem
Primjeri drugih zemalja

Definicije pojmova

Pisarnica i pismohrana

Obvezne funkcionalnosti informacijskog
sustava

Tehnicka specifikacija

Primitak, otvaranje i pregled pismena i
posiljki



Sadrzaj:

= QObrada i razvrstavanje pismena = Potvrdivanje sadrzaja akta u

et ey s informacijskom sustavu po hijerarhiji
= Plan klasifikacijskih oznaka
= e-Potpis i e-Pecat
= Otprema akta

) . ] = e-Dokumenti i obrasci
* Priprema predmeta za pismohranu i

arhiv = Ovjera preslike
= Administrativno-tehnicka obrada akta = Klauzula izvrsnosti i pravomocnosti
= Dijelovi akta = Popis brojcanih oznaka javnopravnih
tijela

= |nterni akt

= Naputak o brojcanim oznakama pismena
te sadrzaju evidencija uredskog
poslovanja

= Upravni akt
= Zaglavlje akta

= Sastavni dijelovi neupravnog akta = Nadzor nad primjenom Uredbe
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Pregled dosadasnjeg stanja

= Uredba o uredskom poslovanju (NN 7/09 — prestala vaziti
10. srpnja 2021.)

v’ uredivala je poslove uredskog poslovanja u tijelima
drzavne uprave

v’ podredna primjena i na druga javnopravna tijela

" Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i
brojcanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN
38/88 — prestao vaziti stupanjem na snagu Naputka o
broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja, NN 132/21)
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Zakon o sustavu drzavne uprave
(NN 66/19)

|. OPCE ODREDBE O UREDSKOM POSLOVANJU
Clanak 15.

(1) U obavljanju poslova drzavne uprave primjenjuju se pravila i mjere
uredskog poslovanija.

(2) Uredsko poslovanje ureduje Vlada uredbom.
Clanak 16.
(1) Evidencije uredskog poslovanja vode se u elektronickom obliku.

(2) Brojéane oznake pismena te sadrzaj evidencija uredskog poslovanja
naputkom propisuje ministar nadlezan za poslove opce uprave.
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Potreba za propisom koji je

: uskladen dosezima
RaZIOZI Zd informacijsko
donogenje nove komunikacijske tehnologije
Uredbe o
uredskom Uvodenje nacela - primarno

poslova nju elektroni¢kim putem

3

Propisivanje obveze
evidentiranja pismena u

informacijskom sustavu
uredskog poslovanja

Poveznica na Uredbu u NN
https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbe Potpora projektima
ni/2021 07 75 1415.html digitalizacije

\
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https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_07_75_1415.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_07_75_1415.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_07_75_1415.html

Najvaznije novine

Pravila uredskog poslovanja prilagodena su
nacinu zaprimanja i obrade pismena i
predmeta elektronickim putem

\

Elektronicka komunikacija u obavljanju
poslova javnopravnih tijela dobiva prednost

pred drugim oblicima komunikacije
)

Povecanje transparentnosti i usteda

(troskovi uredskog materijala, postarine,
vrijeme sluzbenika i dr.)
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Najvaznije novine

Propisana obveza uvodenja informacijskih
sustava uredskog poslovanja do

Tehnicka specifikacija informacijskog sustava
uredskog poslovanja — prilog Uredbi

Naputak o brojcanim oznakama pismena te
sadrzaju evidencija uredskog poslovanja

(NN 132/21)

3
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Doprinos digitalnoj
transfomaciji javne uprave

= Ako uredsko poslovanje unutar javnopravnih tijela nije
digitalizirano, provedba svih drugih projekata usmjerenih
na digitalizaciju, povezivanje baza podatka i pruzanje
usluga elektronickim putem bit ¢e znatno otezana ili
onemogucena

= Onemogucavanje provedbe projekata i primjene novih
tehnologija na stetu je u prvom redu gradana, ali i
javnopravnih tijela koja su ulozila vrijeme i sredstva u
njihov razvoj

B DSJU Driame sios



Povezanost s drugim projektima

= Daljnje unapredenje pracenja upravnog postupanja i odlucivanja (ZUP 3)

https://mpu.gov.hr/o-ministarstvu/ustrojstvo/uprava-za-politicki-sustav-i-opcu-
upravu/zup-it-sustav/26110

= Uspostava platforme s elektronickim uslugama za e/m-Potpis i e/m-Pecat

https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/uspostava-platforme-s-
elektronickim-uslugama-za-e-m-potpis-i-e-m-pecat/1595

= e-Pristojbe

https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/e-pristojbe/1589

= Uspostava Centra dijeljenih usluga

https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/uspostava-centra-
dijeljenih-usluga/1596
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https://mpu.gov.hr/o-ministarstvu/ustrojstvo/uprava-za-politicki-sustav-i-opcu-upravu/zup-it-sustav/26110
https://mpu.gov.hr/o-ministarstvu/ustrojstvo/uprava-za-politicki-sustav-i-opcu-upravu/zup-it-sustav/26110
https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/uspostava-platforme-s-elektronickim-uslugama-za-e-m-potpis-i-e-m-pecat/1595
https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/uspostava-platforme-s-elektronickim-uslugama-za-e-m-potpis-i-e-m-pecat/1595
https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/e-pristojbe/1589
https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/uspostava-centra-dijeljenih-usluga/1596
https://rdd.gov.hr/projekti-i-eu-projekti/eu-projekti/uspostava-centra-dijeljenih-usluga/1596

Izmjene i dopuna Zakona o opéem
upravnom postupku

=  Zakon o izmjenama i dopuni Zakona o opéem upravnom
postupku objavljen u ,Narodnim novinama”, broj 110/21

= Stupio na snagu 1. sijeCnja 2022.

"= Poveznica na NN:

https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021 10 110 1930.html|
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https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_10_110_1930.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_10_110_1930.html

Izmjene i dopuna Zakona o opéem
upravnom postupku

= QIB stranke ako joj je dodijeljen i osobe ovlastene za
zastupanje na podnescima i u sadrzaju rjesenja

" Mogucnost ovjeravanja upravnih akata kvalificiranim
elektronickim potpisom ili peCatom izrijekom je propisana

" Uredena su pravila o predaji podneska elektronickim

postupka i o dostavi elektronickim putem

= Aktivacija elektronicke osobne iskaznice - poveznica:

https://www.youtube.com/watch?v=vS4se7Nwgvk

vV
DSJU Drzavna skola
\» za javnu upravu


https://www.youtube.com/watch?v=vS4se7Nwgvk

Razlozi za izmjene Zakona o opéem
upravnom postupku

U upravnim postupcima:

potaknuti stranke i
javnopravna tijela na
elektronicku
komunikaciju

@ DSJU Driame shole

omoguciti koristenje
novih tehnologija u
interesu stranaka

potaknuti javnopravna
tijela na digitalizaciju
upravnih postupaka i
koristenje drzavne
informacijske
infrastrukture




Cilj izmjena Zakona o opéem upravnom
postupku

Upotrebom informacijsko-
komunikacijske tehnologije ubrzati i
pojednostaviti upravne postupke

Koristenjem elektronicke komunikacije
stranaka i javnopravnih tijela u svim
fazama upravnog postupka smanjiti
troskove stranaka i javnopravnih tijela te
povecati uCinkovitost

@ DSJU Driame shole



Opseg izmjena Zakona o opéem

upravnom postupku

lzmjena odredbi koje propisuju ili su od utjecaja na

elektronicku komunikaciju tijekom cijelog upravnog
postupka od pokretanja postupka do donosenja rjeSenja

v 73
v 73
v 73

Uskladivanje s odredbama:

Kkona o sustavu drzavne uprave

Kkona o zivotnom partnerstvu osoba istog spola i

kona o drzavnim sluzbenicima

v
DSJU Drzavna skola
za javnu upravu



Predmet Uredbe

= Uredbom se ureduju pravila i mjere uredskog poslovanja u
obavljanju poslova drzavne uprave

" (QOdredbe Uredbe primjenjuju se i na:

v" provedbu zakona kojim se ureduje op¢i upravni
postupak

v' druge poslove iz djelokruga javhopravnog tijela ako
posebnim propisom nije drukcije propisano

B DSJU Driame sios



Predmet Uredbe

= Zakon o sustavu drzavne uprave, cl. 15.

v U obavljanju poslova drzavne uprave primjenjuju se
pravila i mjere uredskog poslovanja

v Uredsko poslovanje ureduje Vlada uredbom

= Zakon o opéem upravnom postupku, cl. 164.

v’ Javnopravna tijela u provedbi ovoga Zakona u
postupanju s podnescima, izdavanju, obradi,
otpremi, Cuvanju te izluCivanju donesenih akata
primjenjuju propise o uredskom poslovanju

B DSJU Driame sios



Obveznici primjene

= QOdredbe ove Uredbe primjenjuju se na uredsko poslovanje
javhopravnih tijela:

v’ tijela drzavne uprave
v drugih drzavnih tijela

v jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave

v pravnih osoba s javnim ovlastima

h DSJU Iz siole



Postupanje s podacima oznacenim
stupnjem tajnosti

U uredskom poslovanju s klasificiranim podacima i podacima
oznacenim oznakom »NEKLASIFICIRANO« primjenjuju se mjere i
standardi informacijske sigurnosti sukladno propisima kojima se
ureduje informacijska sigurnost. (¢l. 2. Uredbe)

Zakon o tajnosti podataka (NN 79/07, 86/12) - utvrduje pojam
klasificiranih i neklasificiranih podataka, stupnjeve tajnosti, postupak
klasifikacije i deklasifikacije, pristup klasificiranim i neklasificiranim
podacima, te njihova zastita i nadzor

Zakon o informacijskoj sigurnosti (NN 79/07) - utvrduje pojam
informacijske sigurnosti, mjere i standarde informacijske sigurnosti,
podrucja informacijske sigurnosti, te nadlezna tijela za donosSenje,
provodenje i nadzor mjera i standarda informacijske sigurnosti

B DSJU Driame sios



Postupanje s podacima oznacenim
stupnjem tajnosti

= S posiljkama oznacenim stupnjem tajnosti te posiljikama u
vezi s natjeCajima za zaposljavanje, postupcima javne
nabave i drugim posebno uredenim postupcima postupa se
sukladno posebnim propisima (cl. 12. st. 2.)

= Zapismenaidruge dokumente oznacene stupnjem tajnosti
u informacijskom sustavu uredskog poslovanja vode se
evidencije, sukladno propisima kojima se ureduje
informacijska sigurnost (cl. 16.)

@ DSJU Zigm s,



Postupanje s podacima oznacenim
stupnjem tajnosti

"= Na akte oznacene stupnjem tajnosti »POVJERUIVOg,
»TAJNO« i »WRLO TAJNO« koji se obraduju, pohranjuju i
prenose informacijskim sustavima stavlja se elektronicki
potpis ili elektronicki pecat odobren od tijela nadleznog za
sigurnost informacijskih sustava (cl. 45. st. 6.)

" Omotnice s aktima oznacenim stupnjem tajnosti otpremaju
se sukladno propisima kojima se ureduje informacijska
sigurnost (Cl. 52. st. 3.)

" Predmeti oznaceni stupnjem tajnosti Cuvaju se odvojeno
od ostalih predmeta sukladno propisima kojima se ureduje
informacijska sigurnost (Cl. 56.)

B DSJU Driame sios



Nacelo —
primarno elektronickim putem

Clanak 3.

Uredbe

Javnopravna tijela medusobno te s fizickim i

pravnim osobama sluzbeno dopisivanje
obavljaju primarno elektronickim putem.

@ DSJU Driame shole



Nacelo —
primarno elektronickim putem

Talinska deklaracija - na svim razinama javne uprave, teziti:

1. otvorenosti
2. ucinkovitosti i

3. ukljudivosti

osiguravajuci cjelovite javne usluge za sve gradane i poslovne subjekte
koje su bezgranicne, interoperabilne, personalizirane i prilagodene
korisnicima.

Tallinn Declaration on eGovernment — poveznica:
https://wayback.archive-
it.org/12090/20200911081915/https://ec.europa.eu/digital-single-

market/en/news/ministerial-declaration-egovernment-tallinn-
declaration

@ DSJU Limns sioi,



https://wayback.archive-it.org/12090/20200911081915/https:/ec.europa.eu/digital-single-market/en/news/ministerial-declaration-egovernment-tallinn-declaration
https://wayback.archive-it.org/12090/20200911081915/https:/ec.europa.eu/digital-single-market/en/news/ministerial-declaration-egovernment-tallinn-declaration
https://wayback.archive-it.org/12090/20200911081915/https:/ec.europa.eu/digital-single-market/en/news/ministerial-declaration-egovernment-tallinn-declaration
https://wayback.archive-it.org/12090/20200911081915/https:/ec.europa.eu/digital-single-market/en/news/ministerial-declaration-egovernment-tallinn-declaration

Primjeri drugih zemalja

Slovenija Estonija

 [FADEINN.

Osebni kontakt Telefonski ki Podt Intenet :
1553 eur T10eur bbdeur 017eur Dnevnik
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Hrvatska

rezultat rezultat

rang

DESI za 2022. 21

47,5

EU

52,3

Indeks digitalnoga gospodarstva i drustva (DESI), poredak za 2022,

w1, Ljudski kapital

FI DK NL SE IE MT ES

B .. Povezivost

LU EE AT 51 FR DE LT EU

PT BE

3. Integradija digitalne tehnologije

Lv IT CZ CY

® 4, Digitalne javne usluge

HR

HU SK PL EL BG RO

Medu 27 driava &lanica EU-a Hrvatska je na 21. mjestu prema indeksu gospodarske i drustvene
digitalizacije (DESI) za 2022. Rezultat na DESI-ju za Hrvatsku, od 2017. do 2022., povecavao se
neznatno vise od istog za cijelu Uniju.}

Indeks gospodarske i drustvene digitalizacije (DESI) za 2022. Hrvatska

Poveznica: https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/policies/desi
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https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/policies/desi

Indeks gospodarske i drustvene digitalizacije (DESI) za 2022. Hrvatska

DESI 2022. — relativni rezultati po kategoriji

rezultatom

Driavasnajboljim

rezultatom

T
DESI 1. Ljudski kapital

Driava snajlosijim

2. Povezivost 3. Integracija 4. Digitalne javne
digitalne usluge
tehnologiie
mmm Hrvatska s EJ-27

@ DSJU i o,

Hrvatska ima dobre rezultate po pitanju otvorenih
podataka, ali to umanjuju losi rezultati u podrucju
digitalnih javnih usluga, s malim brojem korisnika,
rijetkom primjenom unaprijed ispunjenih obrazaca i
ograniCenim pruzanjem javnih usluga gradanima i
poduzedima.

Planom je u digitalnu transformaciju hrvatskog
drustva i gospodarstva usmjereno 20,4 % ukupno
dodijeljenih sredstava u okviru plana2. Te su mjere:

e povecdanje ucinkovitosti i transparentnosti tijela
javnog sektora;

e uspostavljanje  upravljackin i  koordinacijskih
struktura za planiranje i provedbu digitalne
transformacije drustva i javne uprave; i

e pruzanje alata i tehnologija tijelima javne uprave
koji su potrebni za razvoj ucinkovitijih i kvalitetnijih
usluga prema potrebama korisnika.



Definicije pojmova (Uredba 75/21)

informacijski sustav uredskog poslovanja je informacijski sustav
pomocu kojeg se upravlja dokumentima, pripadnim poslovnim
procesima, radnim tokovima i podacima ukljucujuci: izradu
dokumenata, primitak, rasporedivanje, obradu, izdavanje, otpremu,
arhiviranje i izluCivanje, u okviru obavljanja poslova javnopravnog
tijela, sukladno pravilima uredskog poslovanja

evidencije uredskog poslovanja su sluzbene evidencije u koje se
evidentira zaprimljeno ili nastalo dokumentarno gradivo i vode se u
elektronickom obliku kao dio informacijskog sustava uredskog
poslovanja

opticko prepoznavanje teksta je postupak pretvaranja elektronicke

slike pismena i priloga stvorenih postupkom pretvorbe u elektronicki
oblik

@ DSJU origm o,




Definicije pojmova

Uredba NN 7/09

brojcana oznaka je
identifikacija predmeta
odnosno pismena i sastoji se
od klasifikacijske oznake i

urudzbenog broja

% DSJ

Drzavna Skola
za javnu upravu

Uredba NN 75/21

brojcana oznaka akta je
oznaka koja jednoznacno
odreduje akt, a sadrzi
klasifikacijsku oznaku i
urudzbeni broj

brojcana oznaka podneska je
oznaka koja jednoznacno
odreduje podnesak, a sadrzi
klasifikacijsku oznaku i redni
broj pismena unutar
predmeta



Definicije pojmova

Uredba NN 7/09

klasifikacijska oznaka oznacava
predmet prema sadrzaju, godini
nastanka, obliku i rednom broju
predmeta

urudzbeni broj oznaCava stvaratelja
pismena, godinu nastanka i redni
broj pismena unutar predmeta

@ DSUU iams seos,

Uredba NN 75/21

klasifikacijska oznaka je oznaka koja
oznacava predmet prema upravnom
podrucju ili djelatnosti, obliku, godini
nastanka i rednom broju predmeta

urudzbeni broj je oznaka koja odreduje
stvaratelja akta, a sadrzi brojcanu
oznaku tijela i redni broj pismena
unutar predmeta te prema potrebi
javnopravnog tijela moze sadrzavati
broj¢anu oznaku ustrojstvene jedinice,
broj¢anu oznaku sluzbene osobe koja
je izradila akt i godinu nastanka akta



Definicije pojmova (Uredba NN 75/21)

jedinstveni identifikator je identifikator pismena koji
omogucava provjeru izvornosti, cjelovitosti i sljedivosti pri
razmjeni podataka izmedu informacijskih sustava uredskog
poslovanja, a nastaje unutar informacijskog sustava uredskog
poslovanja strojno, slucajnim odabirom

jedinstvena oznaka pismena je podatak koji Cini sastavni dio
pismena i jedinstven je unutar informacijskog sustava
uredskog poslovanja te sadrzi brojcanu oznaku tijela u ciji
informacijski sustav je pismeno upisano, klasifikacijsku
oznaku predmeta kojem pismeno pripada i redni broj
pismena u predmetu, a iskazuje se u obliku linearnog ili 2D
bar koda

h DSJU Iz siole



Definicije pojmova

Uredba NN 7/09 Uredba NN 75/21

dokument - zasebne definicije dokument je svaki

pojmova dokument, elektronicki, napisani,
elektronicki dokument, umnozeni, nacrtani, slikovni,
elektronicka isprava tiskani, snimljeni, magnetni,

opticki ili bilo koji drugi zapis
podataka koji sadrzajem i
strukturom cine odredenu
povezanu cjelinu

 DSUU Iiams ok,



Definicije pojmova (Uredba NN 75/21)

dokumentarno gradivo su svi dokumenti nastali, zaprimljeni ili
prikupljeni u obavljanju poslova javhopravnog tijela

spis (predmet) je skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se
odnose na isto pitanje ili zadacu ili koji na drugi nacin Cine posebnu
cjelinu

dosje je skup spisa (predmeta) koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu,

tijelo ili zadacu, a u klasifikacijskoj oznaci oznacava klasifikaciju prema
obliku

prilog je svaki dokument ili fizicki predmet koji se prilaze uz pismeno radi
nadopune, pojasnjenja ili dokazivanja njegovog sadrzaja

v
DSJU Drzavna skola
za javnu upravu



Definicije pojmova (Uredba NN 75/21)

celnik javnopravnog tijela je osoba koja upravlja, predstavlja, odnosno
zastupa javnopravno tijelo

posiljka je svaka postanska posiljka definirana propisima kojima se
ureduju postanske usluge

sluzbena biljeska je pisani zapis naloga, primjedbi, obavijesti, telefonskih
razgovora, usmenih uputa i poziva te drugi zapisi o Cinjenicama i
okolnostima od znacaja za postupanje u odredenom predmetu

A4
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Definicije pojmova

Uredba NN 7/09 Uredba NN 75/21
pismeno je podnesak ili akt  pismeno je dokument koji moze biti podnesak ili
akt

podnesak je zahtjev, prijedlog, popunjen obrazac,
prijava, molba, zalba, predstavka, prigovor,
obavijest, priopéenje te drugi podnesak kojim se
stranke obracaju javhopravnom tijelu

akt je pismeno kojim javnopravno tijelo odlucuje u
upravnom postupku (upravni akt), odgovara na
podnesak stranke, odreduje, prekida ili zavrsava
neku sluzbenu radnju te obavlja sluzbeno
dopisivanje s drugim tijelima i strankama
(neupravni akt) kao i pismeno kojim se obavlja
dopisivanje unutar javnopravnog tijela (interni akt)

@ DSUU iams seos,



Definicije pojmova (Uredba NN 75/21)

potpis je:
a. vlastorucni potpis

b. kvalificirani elektronicki potpis definiran Uredbom (EU)
br. 910/2014 Europskog parlamenta i Vijeca od 23. srpnja
2014. o elektronickoj identifikaciji i uslugama povjerenja za
elektronicke transakcije na unutarnjem trzistu i stavljanju
izvan snage Direktive 1999/93/EZ (elDAS Uredba), osim
ako posebnim propisom nije drukcije propisano

B DSJU Driame sios



Definicije pojmova (Uredba NN 75/21)

pecat je:

a. pecat s grboom Republike Hrvatske Ciji su sadrzaj, oblik i uporaba
propisani posebnim zakonom

b. kvalificirani elektronicki pecat definiran Uredbom eIDAS, osim ako
posebnim propisom nije drukcije propisano

= Zakon o pecatimai zigovima s grbom Republike Hrvatske
(NN, broj 33/95)

= ¢|DAS Uredba (EU) br. 910/2014 — poveznica:

https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/HR/TXT/?uri=0J:L:2014:257:TOC

vV
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HR/TXT/?uri=OJ:L:2014:257:TOC
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HR/TXT/?uri=OJ:L:2014:257:TOC

Definicije pojmova (Uredba NN 75/21)

pouzdani popis je popis kvalificiranih pruzatelja usluga
povjerenja, definiran Uredbom elDAS

» Nadlezno tijelo za provedbu Uredbe elDAS te Zakona o
provedbi ove Uredbe u pogledu odredbi kojima se ureduju
usluge povjerenja od clanka 13. do clanka 45. Uredbe je
sredisnje tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove
gospodarstva

= Poveznica na EU Trust Services Dashboard
https://esignature.ec.europa.eu/efda/tl-
browser/#/screen/home

vV
DSJU Drzavna skola
\» za javnu upravu


https://esignature.ec.europa.eu/efda/tl-browser/#/screen/home
https://esignature.ec.europa.eu/efda/tl-browser/#/screen/home

Pouzdani popis i usluge povjerenja

Pouzdani popis — RH Usluge povjerenja
comvmal EU Trust Services Dashboard o
Vige na poveznic
DIGITAL eSignature / EU Trust Services Dashboard / Browse / Trusted Lists / Croatia IVI i n ista rstva gos pOd a rstva
o Trusted List Croatia i odrz ivog ra ZVOj a:

Trust service providers

Currently active trust service providers

* https://mingor.gov.hr/o-
N ——— ministarstvu-
1065/djelokrug/uprava-
za-trgovinu-i-politiku-
javne-nabave/digitalno-
gospodarstvo/usluge-
povjerenja/7023

Detailed information >

@ DSJU 2rimme s,


https://mingor.gov.hr/o-ministarstvu-1065/djelokrug/uprava-za-trgovinu-i-politiku-javne-nabave/digitalno-gospodarstvo/usluge-povjerenja/7023
https://mingor.gov.hr/o-ministarstvu-1065/djelokrug/uprava-za-trgovinu-i-politiku-javne-nabave/digitalno-gospodarstvo/usluge-povjerenja/7023
https://mingor.gov.hr/o-ministarstvu-1065/djelokrug/uprava-za-trgovinu-i-politiku-javne-nabave/digitalno-gospodarstvo/usluge-povjerenja/7023
https://mingor.gov.hr/o-ministarstvu-1065/djelokrug/uprava-za-trgovinu-i-politiku-javne-nabave/digitalno-gospodarstvo/usluge-povjerenja/7023
https://mingor.gov.hr/o-ministarstvu-1065/djelokrug/uprava-za-trgovinu-i-politiku-javne-nabave/digitalno-gospodarstvo/usluge-povjerenja/7023
https://mingor.gov.hr/o-ministarstvu-1065/djelokrug/uprava-za-trgovinu-i-politiku-javne-nabave/digitalno-gospodarstvo/usluge-povjerenja/7023
https://mingor.gov.hr/o-ministarstvu-1065/djelokrug/uprava-za-trgovinu-i-politiku-javne-nabave/digitalno-gospodarstvo/usluge-povjerenja/7023

Definicije pojmova

Uredba NN 7/09 Uredba NN 75/21

pisarnica je posebna unutarnja pisarnica je ustrojstvena jedinica
ustrojstvena jedinica koja obavlja  koja obavlja poslove primanja i
poslove primanja i pregleda pregleda, upisivanja u evidencije
pismena i drugih dokumenata, uredskog poslovanija,

njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, razvrstavanja,
rasporedivanja, upisivanja u dostave u rad i otpremanja
odgovarajuce evidencije pismena i drugih dokumenata

(oCevidnike), dostave u rad,
otpremanja, razvodenja te njihova
cuvanja u pismohrani

B DSJU Ormma siaie,



Definicije pojmova

Uredba NN 7/09

pismohrana je dio pisarnice koja
obavlja poslove Cuvanja i izluCivanja
pismena te drugih dokumenata

& DSJU

Drzavna skola
za javnu upravu

Uredba NN 75/21

pismohrana je ustrojstvena
jedinica koja obavlja poslove
odlaganja, Cuvanja, organiziranija,
koristenja, obrade, izluCivanja
pismena i drugih dokumenata te
osiguravanja cjelovitosti i
sredenosti cjelokupnog
dokumentarnog i arhivskog gradiva
do predaje nadleznom arhivu



Pisarnica i pismohrana

= Poslovi pisarnice i pismohrane obavljaju se, u pravilu, u
posebnoj ustrojstvenoj jedinici javnopravnog tijela

= Ako je opseg uredskog poslovanja maniji, poslove pisarnice i
pismohrane moze, sukladno odluci Celnika javnopravnog tijela,
obavljati ovlastena sluzbena osoba uz druge poslove

= Ako to zahtijeva organizacija poslovanja ili prostorna
izdvojenost pojedinih ustrojstvenih jedinica javnopravnog tijela,
odredena pismena mogu se zaprimati i u tim ustrojstvenim
jedinicama

= Javnopravno tijelo moze obavljati poslove pisarnice i
pismohrane za jedno ili vise drugih javnopravnih tijela ako se
njihovi €elnici o tome pisano sporazume

B DSJU Driame sios



Informacijski sustav uredskog poslovanja

Informacijski sustav uredskog poslovanja je informacijski sustav pomocu kojeg
se upravlja dokumentima, pripadnim poslovnim procesima, radnim tokovima i
podacima ukljucujuci: izradu dokumenata, primitak, rasporedivanje, obradu,
izdavanje, otpremu, arhiviranje i izluCivanje, u okviru obavljanja poslova
javnopravnog tijela, sukladno pravilima uredskog poslovanja.

Javnopravna tijela koja nemaju uspostavljen
informacijski sustav uredskog poslovanja u skladu s
odredbama Uredbe duzna su ga uspostaviti
najkasnije do 1. sijeCnja 2023.

@ DSJU Yrzmms s,




Obvezne funkcionalnosti
informacijskog sustava

Cjelovito uredsko poslovanje u elektronickom obliku

\J

Mogucnost povezivanja i razmjene podataka s drugim
informacijskim sustavima koji se zasebno vode za odredena

upravna podrucja
\J

Mogucnost povezivanja i razmjene podataka s
informacijskim sustavom za nadzor nad provedbom
zakona kojim se ureduje opci upravni postupak (ZUP IT)

\

Omogucditi nepromjenjivost i cjelovitost dokumenta,
evidentiranje podatka o vremenu i nacinu pretvorbe u

elektronicki oblik te sluzbenoj osobi koja ju je provela

\J

@ DSJU Driame shole




Tehnicka specifikacija

= Utvrduje osnovne
funkcionalnosti koje treba imati
informacijski sustav uredskog st
poslovanja (u tehnickom smislu) o

REPUBLIKA HRYATSKA

" Prilog je Uredbe i objavljena je VLADA REPUBLIKE HRVATSKE
na mreznoj stranici tijela drzavne
uprave nadleznog za drzavnu
informacijsku infrastrukturu

(Sredisnji drzavni ured za razvoj PRILOG UREDEE 0 UREDSKOM POSLOVANIU
d i git a I no g d ru §tv a ) (,Narodne novine*, broj 75/21.)
Tehnitka specifikacija informacijskog sustava elektronitkog uredskog
= Poveznica na SDURDD: poslovanja
https://rdd.gov.hr/UserDocsimages//S Ver. 10
DURDD-

dokumenti//02 Tehni%C4%8Dka%20sp
ecifikacija.pdf

vV
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https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/02_Tehni%C4%8Dka%20specifikacija.pdf
https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/02_Tehni%C4%8Dka%20specifikacija.pdf
https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/02_Tehni%C4%8Dka%20specifikacija.pdf
https://rdd.gov.hr/UserDocsImages/SDURDD-dokumenti/02_Tehni%C4%8Dka%20specifikacija.pdf

Tehnicka specifikacija

Tehnicka specifikacija namijenjena je:

v’ javnopravnim tijelima i trgovackim drustvima koja
razvijaju digitalna rjesenja za javnu upravu, kao i svim
drugim zainteresiranim dionicima koji suraduju s
javnopravnim tijelima

v’ javnopravnim tijelima koja imaju razvijena rjesenja za
digitalizaciju procesa uredskog poslovanja sluzi kao
podloga za nadogradnju postojecih sustava

v’ javnopravnim tijelima koja nemaju digitalizirane procese
uredskog poslovanja sluzi za raspis zahtjeva pri nabavi
potrebnih rjesenja

B DSJU Driame sios



Primitak, otvaranje i pregled pismena i posiljki

" Temeljno pravilo - pismena se evidentiraju u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja javnopravnog
tijela. Dakle, nema vise knjiga.

= Uskladuscl. 9. st. 1. Uredbe, pismena primljena putem
informacijskog sustava uredskog poslovanja ili drugog
informacijskog sustava elektronicki se obraduju,
evidentiraju u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja i u pravilu se ne ispisuju

" Novina — mogucnost automatskog evidentiranja pismena
ako pismeno sadrzi poziv na jedinstveni identifikator
prethodnog pismena evidentiranog u predmetu primatelja

B DSJU Driame sios



Primitak, otvaranje i pregled pismena i posiljki

= Clanak 10. Uredbe ureduje primitak posiljki u fizi¢kom obliku

= Clankom 11. Uredbe propisuju se nacini i sadrZaj potvrde o
primitku pismena

" Premacl. 12. st. 3. Uredbe sluzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice ne smije otvoriti posiljku niti potvrditi primitak
posiljke naslovljene na celnika javnopravnog tijela

= Novina —sluzbena osoba u pisarnici moze otvoriti posiljke
naslovljene na sluzbenu osobu zaposlenu u javnopravnom tijelu
(ne odnosi se na posiljke u posebno uredenim postupcima)

= Clancima 13.i 14. Uredbe propisan je sadrzaj biljeski u
posebnim situacijama ili kad postoje odredeni nedostatci

B DSJU Driame sios



Primitak, otvaranje i pregled pismena i
posiljki
= Knjigovodstvene isprave (ukljucujudi i e-Racune) evidentiraju se u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja

= Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i radunskom planu (NN br.
124/14, 115/15, 87/16, 3/18, 126/19, 108/20i 144/21):

= Knjigovodstvena isprava jest pisani ili memorirani elektronicki dokaz o
nastaloj poslovnoj promjeni

= Knjigovodstvena isprava jest i racun u elektronickom obliku

= Predstavlja pismeno koje je, kao takvo, potrebno evidentirati u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja

" Preporuka — spajanje raCunovodstvenog sustava s urudzbenim
sustavom ili objedinjavanje u jedinstveni sustav — clanak 62. stavak 2.
Uredbe

B DSJU Driame sios



Potvrda primitka

Ispis iz informacijskog sustava u obliku naljepnice ili na
drugi prikladan nacin

Primjer:

Ministarstvo pravosuda i uprave

Primljeno: 7.2.2022.

Klasifikacijska oznaka:

035-07/22-01/05

Redni broj pismena unutar predmeta:

1

Jedinstvena oznaka pismena (linearni ili 2D bar kod)

h DSJU Iz siole



Obrada i razvrstavanje pismena

= Clanak 15. Uredbe propisuje da se pismena obraduju u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja (bez obzira da li su primljena u elektronickom ili fizickom
obliku) te se upisom prvog pismena osniva predmet

= Pismena i prilozi primljeni u fizickom obliku pretvaraju se u elektronicki oblik
(skeniraju) ako je to tehnicki mogucée (tehnicka nemoguénost — karte, veliki snopovi
papira, knjige i slicno)

= O pismenima koje nije moguce skenirati sastavlja se sluzbena biljeska u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja

= Zapismena i priloge u fizickom obliku otvara se omot spisa u koji nije potrebno
ulagati (ispisivati iz informacijskog sustava) i dio spisa (predmeta) koji se vodi u
elektronickom obliku

= Clanak 57. Uredbe — s pismenima, prilozima i drugim dokumentima iz ¢lanka 15.
stavka 3. Uredbe postupa se sukladno propisima kojima se ureduje zastita i obrada
dokumentarnog i arhivskog gradiva

h DSJU Iz siole



Obrada i razvrstavanje pismena

" Pismena se obraduju u informacijskom sustavu i upisom prvog
pismena osniva se predmet

= Ne evidentiraju se: oglasi, Cestitke i razglednice, sluzbena glasila,
casopisi, tiskovine i drugi dokumenti koji ne predstavljaju sluzbeno
dopisivanje

= Vode se evidencije ovisno o potrebama javnopravnog tijela

= Uredba propisuje obvezno vodenje evidencija predmeta upravnog
postupka prvog stupnja, evidencija predmeta upravnog postupka
drugog stupnja i evidencija predmeta neupravnog postupka (cl. 18.
st. 1.)

= Zapismena oznacena stupnjem tajnosti, vode se evidencije sukladno
propisima kojima se ureduje informacijska sigurnost

B DSJU Driame sios



Obrada i razvrstavanje pismena

" Pismena se primarno razvrstavaju na predmete upravnog
postupka i predmete neupravnog postupka

= Uskladuscl. 22. Uredbe evidencija predmeta upravnog
postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vode
se po sustavu klasifikacijskih oznaka

= Clankom 26. Uredbe uredena su pitanja koja se odnose na
povezivanje i razdvajanje predmeta

h DSJU Iz siole



Obrada i razvrstavanje pismena

= Clanci 23.i24. Uredbe ureduju od ¢ega se sastoji klasifikacijska
oznaka i kako se oznacava (primjer: 111-01/22-01/01)

= Clancima 27.i28. Uredbe propisano je od &ega se sastoji i kako se
oznacava urudzbeni broj.

= URBROJ obvezno sadrzi brojcanu oznaku tijela i redni broj pismena u
predmetu (primjer: URBROJ: 514-13)

= Novina - prema potrebi javnopravnog tijela URBROJ moze sadrzavati
brojcanu oznaku ustrojstvene jedinice, brojcanu oznaku sluzbene
osobe koja je izradila akt i godinu nastanka akta (primjer: 514-02/02-
22-13)

= U slucaju potrebe za razradom urudzbenog broja, celnik
javnopravnog tijela donosi plan broj¢anih oznaka ustrojstvenih
jedinica i sluzbenih osoba

B DSJU Driame sios



Plan klasifikacijskih oznaka

Novina - Celnik javnopravnog tijela donosi plan

klasifikacijskih oznaka nakon svake promjene

nadleznosti i djelokruga javnopravnog tijela u skladu s

klasifikacijskim okvirom za odredivanje brojcane oznake
\pismena propisanog naputkom

Razlika u odnosu na prethodno uredenje je u tome da
se plan klasifikacijskih oznaka vise ne mora donositi
svake godine neovisno o stvarnim potrebama i nastalim
promjenama, nego samo u slucaju promjene
\nadleinosti i djelokruga javnopravnog tijela

Plan klasifikacijskih oznaka donosi se kao

zaseban akt

@ DSJU Driame shole




Plan klasifikacijskih oznaka

Klasifikacijske oznake utvrdene planom
unose se u informacijski sustav
uredskog poslovanja

Javnopravno tijelo u jednoj
kalendarskoj godini ne smije osnovati
dva ili vise predmeta iste klasifikacijske
oznake razli¢itog sadrzaja

@ DSJU Driame shole



Dostava predmeta i pismena u rad

" Dostava predmeta - primarno elektronickim putem kroz
informacijski sustav uredskog poslovanja bilo u potpunosti
automatski ili poluautomatski uz odredeni udio rada
sluzbenih osoba (¢l. 30st. 1., 2.1 3.)

" [znimno, ako se predmet vodi i u fizickom obliku, o tome se
sastavlja sluzbena biljeska u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja, a predmet u fizickom obliku dostavlja
se sluzbenoj osobi kojoj je predmet rasporeden u rad

= Sve sluzbene osobe javhopravnog tijela moraju imati
pristup informacijskom sustavu uredskog poslovanja u
skladu s dodijeljenim ovlastima prema odluci tog tijela

B DSJU Driame sios



Otprema akta

= Novine usmjerene na ubrzanje i pojednostavljenje

procesa

otpreme, a koje u postupanju s aktima u elektronickom
obliku uvelike rasterecuju sluzbene osobe u pisarnici

= Akt elektronickim putem otprema sluzbena osoba
zaduzena za rjeSavanje predmeta i to se automats
evidentira u informacijskom sustavu uredskog pos

= Akt u fizickom obliku i dalje otprema sluzbena oso
obavlja poslove pisarnice

uredskog poslovanja

B DSJU Driame sios
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Priprema predmeta za
pismohranu i arhiv

= QOdredbe uskladene su s osnovhim zahtjevima utvrdenim
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima, a koji se odnose
na stvaranje, Cuvanje i pretvorbu dokumentarnog gradiva u
digitalni oblik

= Dovrseni predmet sluzbena osoba zaduzena za rjesavanje
predmeta dostavlja kroz informacijski sustav uredskog
poslovanja u pismohranu (cl. 55.)

= U Glavi VII. Uredbe uredeno postupanje s predmetima
oznhacenim stupnjem tajnosti, opcenito postupanje s
predmetima u pismohrani, izluCivanje, pohranjivanje i
slicho

h DSJU Iz siole



Administrativno-tehnicka obrada akta

Sukladno definiciji iz ¢l. 4. t. 15. podt. b) Uredbe akt je
pismeno kojim javnopravno tijelo odluCuje u upravnom
postupku (upravni akt), odgovara na podnesak stranke,
odreduje, prekida ili zavrsava neku sluzbenu radnju te obavlja
sluzbeno dopisivanje s drugim tijelima i strankama (neupravni
akt) kao i pismeno kojim se obavlja dopisivanje unutar
javnopravnog tijela (interni akt)

B DSJU Driame sios



Dijelovi akta

= AKT SADRZI:

zaglavlje

jedinstvenu oznaku pismena

naziv ili osobno ime te adresa primatelja

kratka naznaka sadrzaja predmeta

tekst akta

oznaka naziva sluzbene duznosti i osobno ime sluzbene osobe
potpis

0 NO U s WwWwDNhPRE

pecat

*= Akt moze sadrzavati i druge podatke: vezu, naznaku priloga, kome se
akt dostavlja osim primatelju, adresu javnopravnog tijela, OIB te druge
jedinstvene identifikatore i druge dijelove sukladno posebnim
propisima i potrebama javnopravnog tijela
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Interni akt

= Akt kojim se obavlja sluzbeno dopisivanje unutar javnopravnog tijela sadrzi:

1. zaglavlje u kojem se navodi naziv ustrojstvene jedinice stvaratelja akta i
datum stvaranja akta

naziv ustrojstvene jedinice kojoj se upucuje akt
kratku naznaku sadrzaja predmeta

tekst akta

A

ime i prezime te potpis ovlastene sluzbene osobe

= Interni akt ne ,,zauzima” svoj redni broj pismena unutar premeta — radi se o podlozi
za izradu konacne, izlazne verzije akta javnopravnog tijela

=  Qvisno o sadrzaju i namjeni akta te o konkretnom upravnom poslu ili poslovhom
procesu potrebno je razlikovati interne akte od upravnih odnosno neupravnih
akata tog tijela
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Upravni akt

» Sadrzaj upravnog akta definiran je odredbom clanka 98.
Zakona o opcem upravnom postupku

" (Qdredba clanka 98. stavka 1. ZUP-a mijenjanja je Zakonom
0 izmjenama i dopuni Zakona o opcem upravnom postupku,
a koji je stupio na snagu 1. sijeCnja 2022., i glasi:

(1) Rjesenje se sastoji od zaglavlja, uvoda, izreke, obrazlozenja, upute
o pravnom lijeku te vlastorucnog potpisa ovlastene sluzbene osobe i
otiska sluzbenog pecata javnopravnog tijela ili kvalificiranog
elektronickog potpisa ovlastene sluzbene osobe ili kvalificiranog
elektronickog pecata javnopravnog tijela.
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Zaglavlje akta

= Zaglavlje akta tijela drzavne uprave (cl. 37.)

= Zaglavlje akta tijela jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave (c¢l. 38.). Kad je rijeC o zaglavlju akta jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, novina je da je propisano da ako
jedinica lokalne ili podrucne (regionalne) samouprave ima svoj grb,
isti se moze staviti u istom retku ispred naziva te jedinice.

"= Vezano uz veliCinu grba, treba voditi raCuna o velicini i rezoluciji (ne
bi trebao biti u vecoj rezoluciji od 300 dpi) radi izbjegavanja tehnickih
poteskoca prilikom pretvaranja u elektronicki oblik takvog akta. O
navedenom je potrebno posebno voditi racuna i u kontekstu
digitalne arhive i zauzimanja memorije.

= Zaglavlje akta pravne osobe s javnim ovlastima (cl. 39.)
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Zaglavlje akta

= Zaglavlje akta tijela drzavne uprave sadrzi:
1. grb Republike Hrvatske

naziv ,,Republika Hrvatska”

naziv tijela

klasifikacijsku oznaku

urudzbeni broj

o Uk WD

mjesto i
7. datumizrade akta
= Zaglavlje akta upravne organizacije u sastavu ministarstva, iza naziva ministarstva
sadrzi i naziv upravne organizacije

« Zaglavlje akta ustrojstvene jedinice tijela drzavne uprave, iza naziva tijela kojem
pripada, moze sadrzavati i naziv ustrojstvene jedinice
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Zaglavlje akta

= Zaglavlje akta tijela jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave sadrzi:

1.

8.

N o kR W

grb Republike Hrvatske

naziv ,,Republika Hrvatska”

naziv Zupanije

naziv opcCine ili grada ako je rijeC o aktu jedinice lokalne samouprave
klasifikacijsku oznaku

urudzbeni broj

mjesto |

datum izrade akta

= Zaglavlje akta tijela jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, iza naziva
jedinice sadrzi naziv tijela jedinice odnosno upravnog tijela jedinice

= Zaglavlje akta mjesnog odbora, gradske Cetvrti ili gradskog kotara osim dijelova iz st.
1. ¢l. 8. Uredbe, sadrzi naziv mjesnog odbora, gradske Cetvrti ili gradskog kotara i
naziv tijela mjesnog odbora, gradske Cetvrti ili gradskog kotara
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Zaglavlje akta

= Zaglavlje akata pravnih osoba s javnhim ovlastima izdanih na temelju
javnih ovlasti sadrzi:

1. grb Republike Hrvatske

naziv ,,Republika Hrvatska”

naziv pravne osobe s javnim ovlastima
klasifikacijsku oznaku

urudzbeni broj

mjesto i

N o U kR WD

datum izrade akta
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Zaglavlje akta

= Ako se zaglavlje akta ispisuje dvojezicno ili visejeziCcno sukladno
posebnom zakonu, zaglavlje akta ispisuje se na nacin da se tekst na
hrvatskom jeziku i latinichom pismu ispisuje na prvom mjestu

" Vezano uz uredenje sadrzaja zaglavlja akta napominje se da je
zaglavlje akta bilo uredeno Uredbom o natpisnoj ploci i zaglavlju akta
tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne (regionalne) i mjesne
samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (,Narodne
novine”, broj 34/02). Po naravi materije, zaglavlje akta spada u
podrucje uredskog poslovanja i pravno je primjereno da bude uredeno
Uredbom o uredskom poslovanju. S obzirom da je Uredba o uredskom
poslovanju kasniji propis, ona se primjenjuju na uredenje materije o
zaglavlju akta.
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Sastavni dijelovi neupravnog akta

= Clancima 41. do 43. te 46. do 48. Uredbe razradeni su
sastavni dijelovi neupravnog akta, nacin njegovog
ozhacCavanja i pozicioniranje pojedinih dijelova

" Pravila o pisanju samog teksta akta sadrzana su u cl. 44.
Uredbe

= Tekst akta mora biti jasan, sazet i Citak, a u tekstu se mogu
upotrebljavati samo opcepoznate pokrate i skracenice
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Potvrdivanje sadrzaja akta u
informacijskom sustavu po hijerarhiji

* Uobicajeni nacCin potvrdivanja sadrzaja akta po hijerarhiji
(tzv. parafiranje) na papiru u mnogome usporava rad i trosi
vrijeme i papir

" Potvrdivanje po hijerarhiji u informacijskom sustavu
neovisno o nacinu otpreme akta

" Prije potpisa, akt u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja potvrduju sve sluzbene osobe koje su
sudjelovale u njegovoj izradi po hijerarhiji (cl. 45.)

= Akte potpisuje ovlastena sluzbena osoba (akt treba biti
ovjeren sluzbenim e-Potpisom koji glasi na tijelo i sluzbenu
osobu, a ne e-Potpisom s privatne osobne iskaznice)
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e-Potpis i e-Pecat

= Sukladno Uredbi elDAS ovjeravanje akata naprednim
elektronickim potpisom i/ili elektronickim pecatom
kvalificiranog pruzatelja usluge povjerenja vazna je
komponenta za sigurnu elektronicku komunikaciju izmedu
javnopravnih tijela kao i s gradanima

" Primjer na poveznici (AKD — vodic za digitalno potpisivanje)

https://www.youtube.com/watch?v=jkj7OL2fX74

= https://gov.hr/hr/mup-i-akd-pozivaju-gradjane-da-
aktiviraju-osobnu-iskaznicu-i-mobilnu-aplikaciju-
certilia/2433
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e-Potpis i e-Pecat

= Elektronicki potpisan akt mora sadrzavati vizualni prikaz svih dijelova
potpisa sukladno propisima kojima se ureduje povezivanje na
drzavnu informacijsku infrastrukturu

= Akt u elektronickom obliku ovjeren elektronickim potpisom ne mora
sadrzavati i elektronicki pecat

= Kvalificirani elektronicki pecat koristi se za ovjeru elektronickih
dokumenata na kojima nije potreban elektronicki potpis, ali izvornost
i cjelovitost dokumenta trebaju biti osigurane (cl. 33.)

= Aktiidrugi dokumenti, koji se u pravilu izdaju iz informacijskih
sustava automatskom obradom podataka, kod kojih nije potreban
potpis ovlastene sluzbene osobe, a njihova vjerodostojnost mora biti
osigurana, ovjeravaju se kvalificiranim elektronickim pecatom (cl. 45.)
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e-Potpis | e-Pecat
= U Projektu ,Uspostava platforme s elektroni¢kim uslugama za e/m-Potpis i /m-
Pecat” kojeg je vodio SDURDD osigurano je i podijeljeno oko

v"30.000 kvalificiranih potpisnih certifikata na QSCD uredaju

v' 2.500 kvalificiranih elektronickih pecata

v' + odgovarajudi broj udaljenih potpisnih certifikata
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e-Potpis i e-Pecat

e Koliki broj e-Potpisa i e-PecCata treba nabaviti
pojedino javnopravno tijelo?

* Kvalificiranih elektronickih potpisa treba imati
coliko ima ovlastenika za potpisivanje akata

e Kvalificirani elektronicki pecat moze se koristiti kod
ovjere razliCitih akata koji se izdaju automatskom ili
poluautomatskom obradom podataka pa se u
odnosu na namjenu moze koristiti samo jedan
elektronicki pecat no to nije zapreka da ih ima i vise
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e-Dokumenti i obrasci

= Akt koji je izvorno izdan u elektronickom obliku pravno je valjan i kada je ispisan na papiru
ako postoji mogucnost potvrde cjelovitosti i izvornosti elektronickim putem (¢l. 45.)

=  Smisao odredbe je da takav akt moze posluziti kao vijerodostojan dokaz u nekom postupku,
a ne da se akt izradi i ovjeri u elektronickom obliku, a zatim ispisuje i Salje stranci

=  QOva odredba uskladena je s clankom 15. Uredbe o organizacijskim i tehnickim standardima
za povezivanje na drzavnu informacijsku infrastrukturu (NN br. 60/17):

1) Elektronicki zapisi generirani iz sluzbenih evidencija tijela javnog sektora su javne isprave.

2) Elektronicke usluge koje pruzaju sustavi javne uprave stvaraju elektronicke zapise koji
su pravno valjane isprave i kada su ispisane na papiru, ukoliko su izradene sukladno
stavku 3. ovoga ¢lanka. (provjera elektronickog zapisa)

=  Za akte koji se izdaju s jednakim osnovnim tekstom, mogu se koristiti propisani obrasci ili
obrasci koje izradi nadlezno javnopravno tijelo (¢l. 49.)
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Ovjera preslike

" Presliku pismena ili isprave u fizickom obliku koja se u
izvorniku nalazi u javnopravnom tijelu, na zahtjev stranke ili
drugog javnopravnog tijela ovjerava potpisom i peCatom
ovlastena sluzbena osoba tog javnopravnog tijela

= Elektronicki prijepis pismena ili isprave ovjerava se
kvalificiranim elektronickim pecatom javnopravnog tijela

" Javnopravna tijela mogu izraditi obrazac zahtjeva za
izdavanje ovjerene preslike. Obrazac bi trebao sadrzavati
osobne podatke o podnositelju zahtjeva (npr. osobno ime,
OIB, adresu i dr.), naziv i brojéanu oznaku akta Cija se
ovjera trazi, pravni interes te svrhu zbog koje se trazi
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Ovjera preslike

=  Qvjera prijepisa bila je uredena Zakonom o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa (NN, br.
6/74,47/90i72/94)

=  Stupanjem na snagu Zakona o javhom biljeznistvu (NN, br. 78/93, 29/94, 162/98, 16/07,
75/09 i 120/16) poslove ovjere preuzeli su javni biljeznici, a koji su tim Zakonom i uredeni

=  (QOdredba Zakona o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa koja je bila u primjeni (¢l. 16.)
odnosila se na izdavanje ovjerenih prijepisa pismena odnosno isprava od strane , tijela
drzavne vlasti, jedinica lokalne samouprave i uprave, odnosno pravnih osoba koje imaju
javne ovlasti”

=  Sadrzaj odredbe cl. 16. Zakona odgovarajuce je ureden ¢l. 45. Uredbe

=  Bududi da je materija Zakona o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa regulirana drugim
propisima (Zakon o javnom biljeznistvu i Uredba o uredskom poslovanju) donesen je Zakon
o prestanku vazenja Zakona o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa (NN, br. 80/22)

=  Vezano uz ovjeru prijepisa i pristojbe, skrece se pozornost na promjene nakon donosenja
Uredbe o Tarifi upravnih pristojbi (NN, br. 92/21, 93/21i95/21). Za davanje misljenja o
primjeni Uredbe o Tarifi upravnih pristojbi nadlezno je Ministarstvo financija.
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Klauzula izvrsnosti i pravomocnosti

" [zvrSnost ili pravomocénost upravnog akta u elektronickom
obliku potvrduje se zasebnim aktom koji mora sadrzavati
vezu na akt na koji se odnosi (cl. 50.)

" Dosadasnja pravila odnosila su se na potvrdu izvrsnosti ili
pravomocnosti na papiru, a elektronicki dokument se ne
moze mijenjati i nadopunjavati zbog osiguranja njegove
nepromjenjivosti pa tako ni dodavanjem klauzule izvrsnosti
ili pravomocnosti
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Popis brojcanih oznaka
javnopravnih tijela

= Clancima 65. i 66. Uredbe propisana je uspostava popisa brojéanih oznaka javnopravnih
tijela u elektronickom obliku

=  Popis sadrzi minimalno sljedeée podatke:

broj¢anu oznaku javnopravnog tijela

vrstu javnopravnog tijela

naziv

osobni identifikacijski broj (OIB)

adresu

adresu elektronicke poste

datum osnivanja

datum ukidanja i poveznicu na pravnog sljednika ako ga ima

mreznu adresu za zaprimanje pismena od informacijskih sustava uredskog poslovanja
drugih tijela (URL)

LONOUAEWNE

=  Qvaj Popis bit ée i svojevrsni adresar javnopravnih tijela (u tijeku prikupljanje URL adresa)

https://mpu.qgov.hr/o-ministarstvu/ustrojstvo/uprava-za-politicki-sustav-i-opcu-upravu/popis-
brojcanih-oznaka-javnopravnih-tijela/25943

vV
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https://mpu.gov.hr/o-ministarstvu/ustrojstvo/uprava-za-politicki-sustav-i-opcu-upravu/popis-brojcanih-oznaka-javnopravnih-tijela/25943
https://mpu.gov.hr/o-ministarstvu/ustrojstvo/uprava-za-politicki-sustav-i-opcu-upravu/popis-brojcanih-oznaka-javnopravnih-tijela/25943

Popis brojcanih oznaka
javnopravnih tijela

Uspostavljen je informacijski sustava u kojem se vodi Popis

Kriteriji za odredivanje brojcane oznake prema vrsti
javnopravnog tijela propisani su Naputkom o broj¢anim
oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog
poslovanja

Popis omogucava sluzbenim osobama pretrazivanje i izradu
izvjesca

Popis je javan za pregled i pretrazivanje:
https://jpt.gov.hr/Prod/
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Popis brojcanih oznaka
javnopravnih tijela

* Tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim tijelima,
jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i
pravnim osobama s javnim ovlastima kojima je jedini
oshivac Republika Hrvatska brojcanu oznaku dodjeljuje
tijelo drzavne uprave nadlezno za poslove opce uprave
(Ministarstvo pravosuda i uprave)

" Pravnim osobama s javnim ovlastima kojima je osnivac
jedinica lokalne ili podrucne (regionalne) samouprave
brojcanu oznaku dodjeljuje nadlezno upravno tijelo
zupanije ili Grada Zagreba prema sjedistu pravne osobe
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Naputak o brojcanim oznakama pismena te
sadrzaju evidencija uredskog poslovanja

= Objavljen u NN, broj 132/21 i stupio na snagu 12. 12. 2021.
= Naputak propisuje:

v novi klasifikacijski okvir za odredivanje
klasifikacijskih oznaka,

v nacin dodjeljivanja brojéanih oznaka te
v sadrzaj evidencija uredskog poslovanja

= Stupanjem na snagu ovog Naputka prestaje vaziti Pravilnik
o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim
oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN, broj 38/88)
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Nadzor nad primjenom Uredbe

Zakon o upravnoj inspekciji

" Primjenu propisa o uredskom poslovanju u
tijelima drzavne uprave, drugim drzavnim
tijelima, tijelima i upravnim tijelima jedinica
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te
pravnim osobama koje imaju javne ovlasti nadzire
upravni inspektor (cl. 4.)

»= Upravni inspektor moze narediti otklanjanje
nepravilnosti ili nedostataka u primjeni propisa o
uredskom poslovanju (cl. 29.)

®% DSUU

Drzavna skola
za javnu upravu
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